MINISTERIO DE SALUD N, /f 32& < '55“"’ eJw

Resoluciéon Directoral

Mirafiores, 30 ga 9“—‘["” e dl 2042

VISTO:

El Expediente N= 12-00E843-001, que contiene el Informa N° 087-2012-0EPP-EQP-HEJGU Bmitido par la
Oficina d= Planeamientn y Presupueste, y el lnforme N° U37-DE-HEJCU-2012 emibdo por [z Jeis del
Departamento de Enfarmeria def Hospital de Emergencia “Josa Casimiro Ulica”, y,

CONSIDERANDO: "

Que, mediante Resglucidn Ministenal N* 603-2005MINSA, se aprueba la Directive N* D07-MINSAIGOP.
V-02: "Dieectiva para Ia Formulscién de Documentns Normatives de Gestion Institucional” Y. sus

modificatarias con las Resoluciones Ministertales; R.M N2 809-Z006/MINSA, R.M N° 205-2009/MINSA ¥
R.M N® 317-2008/MINSA: donds se establecen las normas de cardcler lécnico, criterias v procedimientos
para ia elaboracien, aprabacldn, revision y madificacian del Manual de Procesos ¥ Procedimigntos"
establecends al Manual de Procescs ¥ Procedimientes como documents técnico de sistematizacian
normativa gue contiene |a descripedn detallada de (= SRCUEncia de Jcciones que se siguen para la
jecucitn de los procesos organizacionaies: v tiene por finalidad estabiecer ios pr

ccedimiantas requaridos
Bara k2 gfecucion de los procesas arganizaconales del Hospriad que jogren al Eumplimincto a los objetivas
¥ flunciones;

Le, mediante Resolucidn Ministenal N* 767-2006MINSA =& aprueba of Regiamento de Organizacitn y
unciones del Hospital de Emergencias *José Casimirn Ulhoa":

val de Organizacién y
Funcioies del Hospita! de Emergencas “José Casimirg Ulloz" en o Capituio Wi (Descnpoidn de
Funcicres) estsblece que una de las funciunes et Departamento de Enfermeria e elaberar el Manual de
Organizacion y Funciones — MOF. el Manual de Procescs ¥ Procedimiantos

documentcs de gestion de sy Departamanto,

Que, mediante |nfarme N® 037-DE-HEJCU-2011, la Jefs del Cecartamanto de Enfarmeria remite a Ig
Cficina de Planearmients ¥ Presupuesto del Hospital e Manual de Procesas y Frocedimientas del
Depanaments de Enfarmaria del Hospital de Emargenca “Jogs Casimiro Ulloa®, elaborade en

cumplimignto 2 sus funclonas ¥ de acugrdo & la namatividas vigeate. por lo que soliaita sy revisitn y
agrobacion,

Que, madiante Informe ne DE?-EGTE-OEPF-EOP-HEJCU. la Direclora de la Oficina Ejecutiva ge
Planeamisnts y Presupuesto reflere que ha revisado el M

anugl de Proceses y Pracedimienios del
Departamento de Enfermeria af cual 3¢ adecus a los pardmetros establecidos ¥ s ajusia a los

sobre el Proyects de
Hospital d= Emergencia “Jose
i,

= Manual 2e Procesos v Procedimentos dei Departamanio de Enfarmeria del
™y Casimio Utioa™ recomendands aprobar & presente Manual mediante Reso

V¢ Estando ale propuesto e informedo por el Departamento de Enfarmaria;




Contando con ias visaciones del Direciar Médics, del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y
Presupuesto, del Direclor de fa Oficina Ejecutiva de Administracidn, de la Jefa del Depariamento de
Enfermaria v de la Jefa de la Oficina de Asesara Juridica del Hospital de Emergencias "Jose Casimiro
Uloa";

D& confarmidad a lo establecids en la Resolucion Ministerial N* 603-2008/MMINSA, v sus modificatorias
con FoM MY BCO-2006MINSA, RM N 205-2009/MINSA y RM N° 217-2000MINSA; v Resolucian
Directoral M* 187-0G-HEJCU-OEPR, v en aplicacion a In establecido en el literal d) del Articuio 11" del
Reglaments de Organizacitn y Funciones del Hospital de Emergencius José Casimira Ulloa, aprabade
can Resalucian Ministerial N° TE7-2008/MINSA]

En uso de las fecuitades confendas,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ.- Aprobar o Manual de Procesos y Procedimienios del Depanamenis g2
Enfermeria del Hospital de Emergencias “Joss Camiman Ulloa", que én documenios anexes (259 folios)
forma pens megrante de |a presente Resolucidn

ARTICULO SEGUNDO - Disponer que 'a Jefa del Departamento de Enfarmeria, coma unidad organica
rompetente, realice la difusién, imglementacion, monitorao y supervisidn a fin de dar cumplimiento del
presente Manual]

ARTICULO TERCERD - Eneargar a |2 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estralegico para que 2 través
de |z Unifad Orgdmica Gormpetente, realics 13 ewaluacien y revisién del Manual de Procescs y
Procedimientos dei Departamento de Enfermeria por lo menos una vez al afo y su actualizacion, cuando
el caso o amente de acuerdo a la normatividad

ARTICULO CUARTO.- Encargar & ia Obona de Comumicaciones @ publicacén de fz presents
Resolucidn en ef portal Instilucional

Registrese, Comuniquese, Publiguese.

INISTER JE SALU
H:Iapltui SelEmpraencian
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CAPITULO |

INTRODUCCION

En cumplimienta de !a normatividad legal vigente, es necesario estabiecer fas normas de caracter
técnico, criterios y procedimientos para la elaboracion, aprobacidn, revision y madificacion de diverscs
documentos de Gestion Instifucional siendo uno de estos el Manual de Procesos ¥ Procedimientas, el cual
es un documento técnico de sistematizacion normativa que contiene la descripeidn detallada de las
acciones gue se siguen en la ejecucian de las actividades, de subprocesos v procesos organizacionales,
por una o mas unidades organicas incluyendo ademds los cargos o puestos de trabajo que inlervienen,

precisando sus responsabilidades y participacion.

Asimismo, el manual contiene modelos de formatos, documentos e instrucciones para la
automaltizacion del flujo de informacidn y para ¢l uso de maquinas o equipos a ulilizar en caso necesario y
cualquier olro documente o informacion ‘como dato necesario para el correcto desempefic del
pracedimiento, El Manual de Procesos ¥ Procedimientos es parte pues de los documentos de Gestidn y
permife establecer formalmente los procedimientos requerdos para la ejecucién de los procesos
organizacionales de la entidad logrando el cumplimiento a los cbjetivos funcionales y estratégicos de la
institucion.

El Manual de Procedimientos del Departamento de Enfermeria del Hospital de Emergencias “José
Casimiro Ulloa", como documento técnico de gestidn sistematiza de acuerde a normas y directivas, las
acciones que se siguen en la ejecucidn de las actividades realizadas a nivel de los servicios que

conforman el mencionado departamento, tos cusles son:

Departamento de Enfermeria ()
Servicio de Esterilizacion
Servicio de Enfermeria en Centro Quirdrgico

Servicio de Enfermeria en Cuidados Criticos y Meurptrauma

h o ol S A

Servicio de Enfermeria en Cirugia - Hospitalizacian

- = T e WP T e ety Tt e et b Ml b it 5 TS

e ____
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Mamual de Procesas y Procedimisntos B

> Servicio de Enfermeria en Traumatologia - Hospitalizacion
% Servicio de Enfermeria en Medicina - Hospitalizacion

(*) El Departamento de Enfermeria ademas de representar la Jefatura y Secretaria del Departamento de
Enfermeria, actualmente englobaria los futuros Servicios de Emergencia y Ambulalorios,

El objetivo del presente manual es de ser utilizado como instrumenta para sistemnatizar los flujes de
informacién y como documento base para el desarrolio del Plan Estratégico de Sistemas de Informacion
del Departamento, del Hospital v el Sector Salud.

A su vez, se intenla que éste lenga la informacién m&s completa, concisa y clara; que sea da facil
manejo e identificacion por el usuario asl como que permita intercambiar las hojas para su permanents
achulizacién, la cual deberia ser anual, debiéndose ejecutar las modificaciones siguiendo las normas y
procedimientos que han sido establecidos para su formulacién y aprobacidn. Asimismo, se debera
asesorar y monitorear la implementacién de los procedimientos aprobados y el mejoramiento contindc de
los mismos

e — e s s ———
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CAPITULO I

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos Administrativo y Técnicos tiene como finalidad

normar los procedimientos que realiza el personal de Enfermeriz en los diversos servicios da! hospital,
estandarizando las actividades a realizar en la ejecucion de los diversos procedimientos, detallados en al
prasente documento.

1.

2

3.

4.

5.

6,

Asimismo buscaria el logro de los siguientes objetivos:

Normar y estandarizar la sacuencia ldgica, coherente y sistematica de los procedimientos
realizados dentro del Departamento de Enfermeria del Hospital de Emergencias “José Casimiro
Ulloa", con el detallo do sus actividades y flujos,

Guiar el desarrollo de las actividades que realiza el personal del Departamento de Enfermeria,
que le permitan cumplir con los objelivos funcionales previamente determinados,

Establecer formalmente los procedimientos requeridas para la ejecucion de los procesos
organizacionales que correspondan al Departamento de Enfermeria, detallando sus actividades y
fiujos,

Contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos del Hospital de Emergencias
“José Casimiro Ulloa” segtin las normatividad vigente dal Ministerio de Salud.

Mejorer los procesos existentes en beneficio de los usuarios internos y externos del Hospital de
Emergencias "José Casimiro Ulloa™,

Servir de documento base para el desarrollo del Plan Estrategico de Sistemas de Informacion del
Hospital y del Sector.
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ALCANCE

El presents Manual de Procedimientos, es de aplicacion obligatoria por el personal que conforma el del
Departamento de Enfermeria

CAPITULO il
BASE LEGAL

> Ley N®27657 - Ley del Ministerio de Salud.

» Decreto Supremo N® 013- 2002-SA, Aprueba el Reglamento de la Ley N® 27657 Ley del Ministerio
de Salud.

¥ Resolucién Ministerial N® 603-2006/MINSA, que apiueba la Dircctiva N° 007-MINSA JOGPP V.02,
Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional.

> Resolucion Ministerial N® 767-2006-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ullea.

* Resolucién Directoral N° 659-2005-DG-DESP-DSS-DISANV.LC, que ctorga al Hospital de
Emergencias José Casimiro Ullba la categaria I — 1, como Hospital Il Especializado en
Emergencias del Tercer Nivel de Atencian.

¥ Resolucion Directoral N°® 091-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa,

% Ley N° 26842 — Ley General de Salud (20-07-97)

» Ley N° 27657 - “Ley del Ministerio de Salud™ (20-07-87) que comprende el émbito, competencia,
finalidad y organizacion del Ministerio de Salud y de sus organismos publicos descentralizados y
érganos desconcentrades (Enero 2002).

» Decreto Supremo N°® 014-2002-SA — Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Salud,

* Decreto Legisiativa N° 276 — Ley de Bases de ia Carrera Administraliva y de Remuneraciones del
Sector Pablico (24-03-84),

» Decreto Supremo N° 005-80-PCM — Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa (17-01-90).

Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud. Decreto Legisiativo N* 584-80.

Decreto Supremo N* 02-92-5A, "Reglamento de Organizacion y Funciones de Ministerio de

Salud".

Reglamento de administracion de guardias hospitalarias para el personal asistencial de los

establecimientos de salud, aprobado con RM N° 0132-92-SA-P (30/09/1992)

* Ley N° 25323 - Ley que crea el Sistema Nacional de Archives.
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PROCESO: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD,

SUBPROCESO: RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

AR TYS
TT

| Ficha N® o1
(1) OFICINA, IDIRECCION (= Nivel |
e e DIRECCION GENERAL
f}}gﬂgﬁﬂﬂ'fﬁ BT el DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
I Cadiga i =
N® diel :,u mt:ﬂiﬁ Denominacién del Resultado u ‘o Base
Procedi de Ori Procedimiento {Producto Legal
miento SR
Solicitud de | Registro del inventanioc Dianc Imventarnic diaro 0 NG
1 inventario diario Enfermesia
Solicitud de | Emisiéin Informe de pérdida de | Informe " Departamenta NG
2 Informe bienes Enfermeria
Normativade | Emisitn da Gulas de Supervision | Guias do Departarnento NG
3 emision de | de Enfermeria Supenasion Enfermeria
gulas
Usuario requiere | Atencidn de Paclents de . j Departamento de
4 Alencion Emergencia recente stendido Emergencia -
. . Atencidn del Paciente en Topico
5 ;.lﬂ.l-':'lnﬂ requiere Pacient fidh Depanammm de NG
o Afencidn del Paciente en el ;
ano requiere | Servicio de Traumatologla : Servicio de
6 Ataricia g Paciente atendido Temimadologia NG
Admisidn del Paciente en
Usuario requiere : Eicsy ! Departamento da
T Atencién Urgencias Médico Quirirgicas | Paciente atendido Emergencia NG
i Parssiiad Pago de medicamentos, material
- medico y examean auxiliares
8 :‘:zgunlgzeisu il adoe o i AMRGAL on Pendiente de Pago |  Trauma Shock NG
trauma shock.
Alta de paciente de Emergencia- | Ticket de Atencidn | Departamento de
Orden de Alta n " Sell Em 5 NG
Qrden de ; g - . Departamento de
Hossitalizaci Apertura de Historia Clinica Historia Clinica Emergenci NG
En |a columna *Base legal” anotar segon
FECHA: comesponda, o siguiente:
el il NG - 51 lene Norma Genearal
| Flmma ¥ SELLO ML - Con Directiva o Morma de detalie

S/N - Sin base leqal 6 Norma
_'____-'_—___-“_-_.'.-'-'___—""—'-———-__.__-__—_-—.

Departamento de Enfermeria
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

. | Ficha n° | 02 "
1) OFIGINA IDIRECCION (Z° Nivel
. ) e DIRECCION GENERAL
[72) OFICINA MIRECCION (=" nivel DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
*_iganm:imﬂﬂ
| Cc&d. del | Procedimiento ylo Base
| N* | Procedi Documento de Denominacién del Procedimiento Resultado [Producto Usuario Legal
l miento Origen 1
Orden da : i Hospitalizacidn de Unidades
i 11 hus;;aﬁzaai&n Hospitalizacion de pacientes paciente organicas NG
Inter consulta Médica del Pacient= ;
I Orden de inter - : i Unidzdes
1| 12 ; Hoapitalizado Hoja de Atencidn Organicas NG
‘ 1 Urnedadas
: 13 wdl'e ’ Transferenca inferna ;Mm paese Organicas s
Ususrio requisre | Traslado a otro Contro Hospitaladic p22 | (42 uario ; Unidades NG
]| ks trastado Examen Especializado ¥ Blcto Organicas
Usuarnia requiera ; Unidades
5 ! Transferencias a otros Centros Usuario transferido ; NG
ransieoene Hospitalarios Orgenices
| J :
Uisuano requisra Tramite documentaric de las Unidades
B 5 Belircicnes i Serkeios 46 Tramite concluso Divitinicas NG
Hospitalizacion
iT Orden de Alta ARa del Paciente Hospitafizado Egreso de paciente Orgéri NG
Orden de Hospitalizacidn del paciente post . Unidades
18 hospitafizacié 7 4 de emergencia Padiente hospitaiizado < Grigaeicas NG
; s =
' “ECHA: En la columna *Base legal” anctar seglin
— — cormesponda, lo siguiente,

NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva o Normia de detalle
| S/ - Sin base legal O Norma
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

| Ficha N*

[oa

(1) OFICINA IDIRECCION {Z* Nivel
organizacional)

T

DIRECCION GENERAL

(2) OFICINA IDIRECCION (3" nival

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

srganizacional)
Colocacion y retire de Gorro, 2
MNormas de ! Personal Servicio de
19 Bioseguridad ;ﬂ;::anla. Lentes protectores y protegido Esterlizacién NG
Nommnas de o Material Pre Sefvicio de
20 Bioseguridad Pre Lavado o Descontaminacian ® it Estorfizaoid NG
21 - : Limpiaza de| instruments! y 1 ; Servicio dl!
Recepcidn de material R - i Material frmpio Esterilizacion NG
i - Proteccidn de material o i .
ldentificacion de et Material Servicio de
22 At Insu'unuﬂnll Quinirgico de Acero protegido Esterilizacion NG
noxidabiz
Preparacién dal . Material Servicio de
23
material. Empague de Materiales preparado Esterilizacién NG
; Sellado de Paquete & Material Servicio de
A Waterial Preparads, Identificacion de! paguete preparado | Esterilizacion NG
25 Preparacion de Envoltura de materiales para Material Servicio de NG
iatenal, Esterilizacion por oxido de etlleno preparado Esterilizacion
g Mikerial Proparado. || ol doblado, empague de Material Servicio de -
gasa y mechas Freparado Esterilizacion
P Indicacion para Desinfeccién de alto nivel avateial | Serviciode s
Desinfeccidn (Glutaraldehido 2%) e Esterilizacion
Esternilizacién a Vapor en
28 Indicacidn de Auloclave TUTTNAUER Material Servi cio de NG
Esterilizacion MODELO 5556 EP — TVND X esterflizado Esterilizacion
250 Litros
. Intervencién de Contro! Biolagico Registro de Lo
29 piianiniol b Autociave TUTTNAUER — Interven o ook NG
Madela 5586- EP-1 VN D X 250 citn
30 Indicacién de Test Test de Bowie Dick Registro de test Ei?:fﬁMn NG
Intervencian de ; .
Indicacion da ! Material Servicio de
i ; ablandamiento del autoclaye : e NG
1
ntervencidn finn aqua 445 e esterilizado Esterilizacion
A Indicacion de Estenlizacién al calor seco Material Searvicio de NG
Intervencidn MEMMERT- UE 400 Diigital esteriizado Esteribzacion
13 Indicacion de Recepcidn y Entrega de Material Su\fidnde NG
Intervencisn Materiales Intervenido Esterifizacion
Departamento de Enfermerta Pdgina B de 240
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Indicacidn de St Materiai Servicio de
3 intervendian Proceso de Esterilizacion Intervenido Esterilizacion NG
Intervencién de secado en .
35 Indicacidn de secada | Equipo secadora de lubos Mzterial seco Eif:ﬁg:;:n NG
o corrugados - marca Baumer
Indicacitn de desfifado Intervencidn de destilado B A Servicio de
i { deagua de agua en Equipe bidestilador Agua bidestiiada Esterlizaciin NG
[ Recspcion en Centro Quirdrgico | Padente
37 i g? h?itﬁ"iz sela e del Paciente Pre-Quirdrgico instalado en Qﬁ?ﬂ;nm NG
b ; emergencialurgencia quirafang
i Recepcion en Centro Quindrgice | Pacients
38 ".""9’;’"'“3“':’" de del Paciente Pre_Quirirgico instatado en Da‘fw’“‘f‘m NG
s Programado quirofano a
Traslado del paciente de :
; i Paciente
o guirdfano a la unidad de H
39 Indicacidn de fraslado recuperagion post ﬂ;t;ﬁdu En URPA MG
aneslésica (URFPA)
;Lfﬁiﬂﬁ: Er‘: d“;;“:f:‘a 92 | paciente Paciente en el
40 Indicacion de traslado : : trasferido a UCI- sernvicio de NG
| cuidados intensives (UCH & UCIN UCLUCIN
intermedios (UCIN). 3 !
Salicibud de Transferencia det paciente critico | Paciente
H Transferencia da URPA ala UCKUCIN, Transferida HGHIGH. L
42 Sqficitud de Transferencia del paciente de Paciente Centro NG
Tronsferencia URPA a HOSPITALIZACION, Transferido Quirdrgico
e Dasinfeccion de Allo Nivel Matarial Centro
s Indicacion de DAN. | p) iz raidehida al 2%) Desinfectado. Quirtrgico NG
Indicacion de Bescontaminacidn diaria de de :
T 5 : Cluirdfana Centro
44 Descontaminacidn de | quirdfane paor el técnica de : - NG
quirdfano, et daescontaminado. Cluirdrgico ¥
Eg;mg”“ﬁﬁad St Descontaminacion de quirdfano Catic
a5 disouis de druata despuds de cada cirugia limpia Quiiréfang limpio Quirdraico NG
iimgFil:_ g par el técnico de enfermeria 8
Indicacién de Descontaminacion de guirdfano
Descontaminacién despues de eada cirugla : Eohe Centro
A~ después de cirugia | contaminada por el técnico de | QUISRNOIMPI0 | o icirgicn e
contaminada. enfermeria
BIN%2 iy |iroesay Demconaminacon | |
47 dizria del quirdfanc por g:;; ;i‘g:réram por personal | Quirdfano limpio Quirtirgico NG
personal de [impisza,
Indicacion de Limpieza y Descontaminacion
wl Descontaminacion semanal de centro quirdrgico por Eearitin
=<ids semanal del quiréfanc | personal de impleza. Quirdfana limpio Gulraics NG
s 3 T.:._ por personal de ra
i o) limpieza.
"rﬂ_,.{;s" Indlcacian de Descontaminacion y Lavado del | Instrumental Centra
o M49 Descontaminaciény | material & insrumentat descontaminade Bttrcboc NG
tavado de instrumental | medicogquinirgico y impig <
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[ ] Centro
Quirdrgico
50 emrlfndlePE;aM i :!m{u?EnwodaF_'iem gn - NG
operatoiia a paiojogia | OP®falona a paloiogia patologia
Indicacién de Manejo y Registro de :
59 envio de Piera Manejo y Envio de Pieza Manejo de Pieza Centro NG
Operatoria Cuerpo Operaloria Cuerpo Extrafic operatodia Quinirgico
Extrano Cuerpo Extrafio
Indicacion de Manejo T "
52 de desecho anatomo Eﬁm'm%:_" de desecho anatomo Piexa pranarads. mcr:f NG
== i paioidgico, palcidg
Indicacion de Recepcion de )
&2 oo Recepcion de Implantes Implantes Senvici de €. NG
b, s Quirtrgicos Traumalolgicos. | Quirurgicos Quirtrgico
T l Traumatolégicos,
:EC_!':‘- En la columna “Base legal” anotar segin
comesponda, 1o siguiente:
NG - Si tiena Norma General
...... TH TRV Y i Ve ND - Con Direcliva o Norma da details
FiRMA ¥ SELLD DEL JEFE DE DEPARTAMENTO SN - Sin basa iegal O Narma
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
| Fichan®  |os
1) OFICINA IDIRECCION (2° Nive
sl 7 o DIRECCION GENERAL
) QFICINA [DRECCION (3"
it T DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
Indicacian s ' ;
54 Eum e de ﬁrgmﬁn de Paclentes a UCH Pacionte admitide: SEMEE; ;:J; LCI NG
kit Cathany de Servicio
- ikl Colocacisn de Catéter Pacentecon Hospitalizacién, NG
perifsrica penfanco cateterismo periférico | Emergencia, UCI-
UCIN.
Sdquso:de Pacierie con sandaje bmgetal’czaudn
36 sGhdaE j :
i m’f’ s Sondaje Nasogastrico nasogastrico, Emergencia, UCI- NG
| el LICIN.
: Indicacion de lavado o
57 . 4 Padiente sin residuo Hospitalizacian,
' géstrico. e gastrico Emergencia, UCI- HG
l UCIN.
| idicacon piazac
58 uonde : Paciente con Hospiltalizacitn,
| Catelerismo vesical, | ©atetenismo Vesical catelerismo periférico. | Emergencia, UCE- NG
UCIN,
: Indicacion de ialiac
- ficaci . Paciente recibe Hospitalizacion,
I oxigenoterapia Oxigenoterapia oxigenoterapia Emergencia, UCI- NG
| UCIN.
{ Indicaciones de ek
caciones sy -
| EQ Nebeifrsciones Nebulizaciones Padiente Nebulizado, Eﬁgﬂgﬂl— NG
UCIN,
; Indicacidn de -y oe et e Servicio
| 61 Aspiracion de Tubo endotraqueal (M&todo | paciente aspirado Hﬂﬁphlh!rlﬁgﬂdln NG
| secreciones. Abierto) UCIN.
I 150 de Limpieza y curecidn de iy
&2 hm. 1 - - Servicio de UCH-
| impieza y curacion. | Traqueostomia Trequeostomia impia UCIN. i
’ Indicacion de Cuidades de Enfermeria en
&3 colocacidn Caldter colocacion de Catéler Venoso | Catéter venoso central | Servicio de UCI-
| venoso central Central instalado, ucin. NG
instalado. o
I Indicacit d 2
64 H 2| Toma de E-Imm Realizacion de Servicio de UCH- NG
| Electrocardiograma Electrocardiograma UCIN.
I Indicacidn d Cuidadas de Enfermeria en j
| 65 S Desfibrilacién Paciente defibrlado, | Servicio de UCI- NG
; = Intervencidn de Enfenmeria en
: 66 iy Trombolisis. Paciente trombolizado | SeViciS de LCH NG
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indicacion d Cuidados de Enfermeria en
[ 2 a -
Catéter Swan Ganz Ganz instalado, UCIN,
| Culdados nitorea  de
Indicacion de Ly .IJ i __ | Paciente monitorizada Servicio de UG-
o4 monitorea de presion | Enfénneta en presion Arterial afravés de lnea %{N NS
de Linea arterial Invasiva, artesial, -
¢4 Indicacién de Reto | Reto de Fluidos Paciente recibe reto de | Servicio de UG NG
de Fluidos. fluidos. UCIN.
i Cuidados de Enfermeriza en
ndicacidn de drenape 2 — Padiente con Drenaje | Servicio de UCH
7a Yoricicn. pacientes con drenaje torddco Totacicn. UCIN, NG
indicacion de Amaddo  de  Ventiador
Amado de z Ventiledor Volumétrico | Servicio de UCH-
1 Mecinico
v Venblador amadn, UCIN. NG
Volumétrico
Indicacion de con 3 : Pacierte con (VMNI) :
: Cuidados de Enfermaria en : : Servicio de UCI-
te Sorcn Mackalaa oo SN Iecie Ciiidados de UCIN. NG
No Invasiva (VMNI) Enfermeria .
Desinfeccion  Alto Nivel del
Indicacion de Circul Respiratori Circuite respiratorio Servicio de UCI-
# Desinfeceion v;m”::!m M;’::-:: I desinfectado con DAN UCIN, NG
o e g [opieze y, Desialioion del] oy ok cncotin Servicode UCK | -
desintecridn. Fibrubroncoscopia desinfactads con DAN UCIN,
FECHA En la columna "Base legal” anotar seqin

Lﬁm&m ¥ SELLO DEL JEFE DE DEPARTAMENTO

corespanda, lo sigulante:
NG - Si tena Norma General
NI - Can Directiva 0 Norma de detalie
S — Sin Base Legal & Norma

Depariamente de Enfermeria )
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Manual de Procesos y Procedimientos -

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimisntas

Versién: 1.0
| Proceso: PROTEGCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMEBRE DEL - FECHA: | JULIO-2012
_PRDE:ED]MIENTD : REGISTRO DEL INVENTARIO DIARIO CODIGO -

- - = L . L = d
PROPGSITO - Lograr la oportuna elaboracién y registro del inventario diario para entrega del tumo el
personal
ALCANCE : Departamento de Enfermeria, Organos de linea
Ley N° 26842 — Ley General de Salud
| MARCOLEGAL : | Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657
iNDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
| N°de inventarios diarios 2t
| realizados / N° total de Porcentaje Registros del AU S
i . G partamento de
| inventarios diarios (%) Departamento Enfermeri
{ a2
programados x 100
NORMAS

= Directiva NS 007 — MINSA / OGPP — V.02 “"Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Instituclonal” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N® 603- 2006-MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Enfermera de turno entrante requiere inventano diario dei Servicio
1 Enfermera entrante recibe Inventario Diario en forma escrita y verbal de enfermera de turno
2 Enfermera custodia bienes fungibles y no fungibles del servicio
3 Enfermera verifica existencia y estado de conservacion de bienes, materiales e insumas
4 Enfermera registra invenlario en Cuaderno y Libros de reporie de enfermeria
5 Enfermera de turno reporta Inventario Diario en forma escrita y verbal a enfermera entrante
FiN | Enfesmera de lumo enirante recibe inventaric disnio del Sarvicio
ENTRADAS
NOMERE - FUENTE FRECUENCIA TIPO
T rganos de linea, . s
Inventario diario anfErmars Diario Mzanual
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
Registro de Inventario Organos de linea, 2T
diario enfermera Diasto Manus|

inventario diario; es el inventario de bienes que la enfermera de turno realiza en su servicio

Registro de Enfermerfa. Cuadernos de Registro de los servicios de Enfermeria.

Flujograma

_—___M—

Departamento de Enfermeria
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REGISTRO DEL INVENTARID DIARIO
i wicio Cewo o8 EIN
Enfermera Entrants Enfermaa de Twmo Enfermera Siliente
Mco
«=p -~
AT
' pa . Enderren eneniz mote Enlermaes s Ditnes
- 'Edﬂi'w P Mvenzass Diada 2n forma B Unghies v no hinobies dad
‘ I eorls y vedud de strein
Senvicio
r
: Enfermies verdca y
i COMTEY Nrtesny o
I ST e Yein,
! Matinales ¢ REres
|
Ext Pr—— Enlerrrera e 2o
By veriono Do e bema | SR e
Bty y vl & dvlermesa Teveatar doris dt
Bervici
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Manual de Procesos ¥y Procedimlentos

Manual de Procedimientos
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO e

Proceso: PROTECCION. RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL EMISION INFORME DE PERDIDA | DETERIORO DE | FECHA: | JULIO-2012 |
PROCEDIMIENTO : BIENES CODIGO :
g dida de bi del Departamento de
PROPOSITO ! Lograr la :apnrl.una elaboracién del informe de Pérdida de bienes p
Enfermeria . X
ALCANCE : Departamento de Enfermeria, Organos de linea

Ley NP 26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL : | Lay N” 27657 - Ley del Ministerio de Salud
D.S. N" 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N°® 27657

. [NDIC.ES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N® de Informes Senvic
realizados / N° total de Porcentaje Registros del Jefat:pr:j;nenmc;dai
Informes programados x (%) Departamento Bt
100
NORMAS

= Directiva N® 007 — MINSA / OGPP - V.02 “Direcliva para la Formulacion de Documentos Técnicos
MNormativos de Gestién Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N* 603- 2006-MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Departamentio requiera Informe de Pérdida de bienes del Servicio
Enfermera entrante recibe Inventario Diario en forma escrita y verbal de enfermera de lurno.
Enfermera custodia bienes fungibles y no fungibles del servicio
Enfermera verifica y conslata ausencia de bienes, maleriales e insumos
Enfermera registra inventario en Cuademno y Libros de reporte de enfermeria
Enfermera de tumo reporta Inventario Diario en forma escrita y verbal a enfermera enlrante
Enfermera de tumo responsable elabora Informe de perdida
Enfermera de tumno respeonsable entrega Informe de perdida a:

= La Jefatura del Servicio , en los servicios que tienen Jefatura |,

= La Supervisora del Servicio de Enfermeria , en los servicios que no tienen Jefatura .

] Jefatura del Servicio o Supervisora visan y enirega Informe de pérdida a la Jefatura del
Departamento de Enfermeria

B Jefatura elabora memorando dingido al Personal de Servicio del turno saliente solicitando Informe
10 Personal del Turno responsable realiza Informe de Descargo
11 Jefatura del Departamento de Enfermeria establece coordinaciones con Supervisoras y Jefes de

=4S G | -

Senvicia
12 Jefatura del Departamento de Enfermeria dispone responsabilidades y da témino a la
investigacion
13 Jefatura evallia la necesidad de elevar informes adjuntos para disposicion de Proceso
2 Administrativo

v ?3& FIN | Departamento recibe Informe de Pérdida de bienes del Senvicio

%5 o

L

&

i/ NOMERE - FUENTE FRECUENCIA TIPO
~ 237 Solicita Informe de rganos de linea,
Pérdida enfermera Mensual Manual

P et 8 ————
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Manual di

Procesos Procedimientos

b SALIDAS
NOMERE DESTING FRECUENCIA TIFO
S Organos de linea, ;
3 Infurme de Pérdida peies Mensual Mecanizado Nl
DEFINICIONES - 'Evept_ariu diario. es el inventario de bienes que la enfermera de tumo realiza en su
SEnvicio
REGISTROS : Cuademos de registro de los sefvicios y del Departamento de Enfermeria
ANEXOS : Flujograma
ERISION INFORME DE PERDIDA / DETERIORO DE BIENES
SR (0 - Orgara de Linea FIN
Enfermera Entrante Enfermea de Tumo EnTermara Safiente Jela de Servicio
_weo ) o
.
_J:_‘ —
St o T Sp— [ —— v
::m »! Puniio O en brma B UAglen y g0 Ligiles cef
el ) veshad da AGE =1
Ebirrara verdicn y
COREDD Ergencia o
cletesony e tewes,
=~y
o ey cnaere
BT J¢ arrdeerrers
[ p——" [ —— h:::'
: 5 3 Evertrl Nt demg o T
f" ke y wertied 3 exBry A
:
E:h:uﬁuym
hkrme de pefzie n s
= i S Lo Sorichs e
weBere el Service o o tites v o
FbnTe da Sanrs mbrmy de ety et
o4 Denarmereny =
e B
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Maaosl de Procesos y Procedimientos -

Manual de Procedimientos
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO MarsiAn: 1.0

T Froceso: PROTECCION, REGUPERAGION ¥ REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL EMISION DE GUIAS DE SUPERVISION DE FECHA: | JULIO-2012
PROCEDIMIENTO ; ENFERMERIA CODIGO : 5
PROPOSITO : Lograr ks oportuna elabaracion del Guia de Supervision de Enfermeria

ALCANCE : Departamento de Enfermeria, Organos de linea

Ley N° 26842 — Ley General de Salud
MARCO LEGAL : | Ley N® 27657 — Ley del Ministerio de Saiud
D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N® 27857

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSAELE
M® de informes de

supervision realizados / N° . 3 Supervisoras del
total de informes de Parﬁntaie S:glftt:::;i Departamento de

supenvisién programados x °) 3 Enfermeria

100 B
NORMAS

T Direciva N7 007 — MINSA { OGPP — V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Mormativos de Gestion Institucional’ Aprobada mediante Resolucion Ministerial N? 603- 2006-MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Jefe del Departamento de Enfermeria norma emisién de Guias de Supervisién de Enfarmeria

1 Supervisora de Enfermeria entrante confirma inicio de tumo

2 Supervisora de turno entrante verifica integridad de Folder de Guias de Supervisidn

3 Sugervisora de tumo entrante recibe Reporte Verbal de Supervisora saliente donde se detalia:
- Reporte de Asistencia
- Reporie Informe de Hospilalizacion
4 Supervisora de turno realiza Informe Verbal a Secretaria de Direccidn Ejecutiva del Hospital donde
se detalla :

- Pemanencia de Personal

- Existencia de Camas
5 Supervisora de tumo evalia, resuelve y registra los problemas de asistencia y permanencia del |
personal programado en Formatos respectives (Kardex, Programacion, elc)

B Supervisora reubica personal de acuerdo a necesidad -

7 Supervisora registra los cambios en Cuademo de Reporte de Enfermeria y en Cuaderno de
Asistencia

3 Supervisora realiza y reqgistra el Censo de Camas, transferencia interna de pacientes

2| Supervisora evalia, resuelve y registra los servicios de todo el Hospital y registra hallazgos en las
Guias de Supervision

I’ 1B Supervisora al final del turno archiva Guia de Supervisién correctamente llena en Faélder de guias de
Supervision para Consolidacién Mensual

11 Jefatura del Departamento de Enfermeria solicita mediante memorando a término de mes Envio de
Archivo de Guias de Supervisidn de Enfermeria del respectivo periodo mensual

12 Supervisora entrega Guias de Supervision del pericdo en Jefatura del Departamento de Enfermeria

Departaments de Enfermeria el fe oy e o e 4] Pigina 17 dc 269




FIN | Jefe del Depariamenis de Enfermeria recibe Guia de Supervisidn dal Periodo
~_ENTRADAS -
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA i TIFO

Jefe del Depariamento de
Enfermeria norma emisién Organos de linea - I
de Guias de Supervisidn de enformera I Pidrs Gl
Enfermeria

s SALIDAS

= NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Jefe del Departamento de
Enfermeria recibe Guia de Grgan?5 de ansa, Diario Manual
Supervision del Periodo shicomein

DEFINICIONES : ! Guiade Supervisidn: se denomina 2! formato de Informe de Supervisién.

REGISTROS :

ANEXOS -

EMISION 0F 6UlAS DF SUPERNSKION DE ENFERMERIA / CERSO DE CAMAS

HICID Departuments de Enfermeria i
Slpatvisora Entrante Supmrvisara de Tumg Supervisora Salimate Jefatiira dol Departanmnio
e )
-
Tesparairn smraear
[ e ———— s, st y aan
Farpore e Supercisiin dy lon ilernay de gt
o .

Veatiddn y enzong

mhrne du caars ae
i e 4 CF)

|

Sl S D2 DLy o
Exmaars mecte
e gy Cacas
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Manuzl de Procesos y Procedimientos

i Manual de Procedimientos
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versian - 1.0

Proceso: PROTECCION, REGUPERAGIGN Y REFABILITAGION DE LA SALUD

[ FECHA JULI0-2072
CODIGO

NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO : ATENCION DE PACIENTES DE EMERGENCIA

PROPOSITO Brindar atencion inmediata, eficiente y con calidez, y disminuir los factcre%;que. ponen en

riesgo la vida del paciente
ALCANCE ; Departamento de Enfermeria, Departamento de Emergencia, Servicio Social, Caja, OE!

Ley N° 26842 — Ley General de Salud
MARCO LEGAL : | Ley N 27657 — Ley del Ministeric de Salud
D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N® 27657

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSAELE
M® de atencicnes de i
emergencia / N” alenciones Porcentaje Dfiﬁzﬁ:ﬁiﬂ de Supervisora de
esperadas para el periodo (%) Emerge eia Enfermeria
100
NORMAS

* Directiva N° 007 — MINSA [ OGPP — V.02 "Directiva para la Formulacidn de Documentos Técnicos
Mormatives de Gestidn Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministarial N* 603- 2006-MINSA
| = MNorma Tecnica de los Servicios de Emergencia de Hospitales - MINSADGSP V.01

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO Usuario reguiere atencidn de emergencia
Enfermera y 1. Recepcionan al pacienta.
Técnico de
Enfermeriz,
Tecnico de 2. Realizan el retiro de ropa, clasifican pertenencias del paciente.
Enfermeria.
Enfermera 3. Verifica vias aéreas parmeables.
Enfermara 4. Mantiene una adecuada ventilacion {colocande tuboc de Mayo ¥ aspiracion de
secreciones.)

: Enfermera 5. Permeabiliza una Via Periférica (Cloruro de Ma al 9% con Catéter periférico #14 o # 16.
Enfermera 6. Realiza monitorizacién (control de funciones vitales y oximetria y monitoreo cardiace.
Enfermera 7. Administra de Medicacion indicada.

| Enfermara 8. Participa en RCP Basica y Avanzado, e
Enfermera 9. Realiza Procedimientos Invasivos:

i Cateterismo Vesical, Cateterismo Naso/Oro gastrico
Realiza trazado Electrocardiografico.
Participa en Procedimientos Varios. :
Intubacién Endeotraqueal. Toma de muestra para AGA, Paracentesis, Drenaje Tordcico y
Tragqueotomia.
Coordina con el equipo miuitidisciplinario. 37}
Tecnico de 10. Asiste a la Enfermera en los procedimientos realizados, y colabora con el equipo de
Enfermeria EMErgencia,
— - Realiza higiene del Paciente.
;’j‘ Hidp - Realiza limpieza del material v equipa utilizado. -
I§ A

H T R e R === == ki
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Manual de Prc-:es_os__l( Procadimiontos

[ Técnico de | 11. Realiza sujecion mecanica 3] paciente que requisra. T
Enfermeria
Enfermera 12. Realiza las Motas deo Enfermeria en la Hoja de Atencion de URGENCIAS Y
EMERGENCIAS, yen la Hoja de valoracidn de Enfermeria de Ingreso en Emergencia 5
i de Trauma Shock. =
Técnico de 13. Reporta los materialas ¥ medicinas uiilizados a la Enfermera ¥ gestiona su reposicion,
| Enfermeria
Enfermera y 14. Realiza Traslado del paciente al Servicio de Ambulatorios y/o' Hospitalizacidn (UCI C.
Técnico de Intermedios) o Sala de operaciones.
Enfermeria : ¥
Enfermera 15. Realiza el inventario de pertenencias del paciente: por triplicado: 1 hoja quede en el fibro
Asistencial del admisionista, 2 copias va al Departamento de Enfermeria: 1 originai para el Dplo, de
Supervisora de enfermeria y la copia para el pacienta
Enfermaria, - En caso de tener dinero, en moneda nacional o exiranjera,
Admisionista y SE copiara el nimero de cada billele ¥ se hara cargo por friplicado
Jefede iz para caja, Departaments de Enfermeria, paciente o familiar.
Guardia
Enfermera 16. Entrega el dinerc a Caja, con una copia del cargo; las otras dos copias restantes quedan
Supervisiira en el Departamento de Enfermeria: 1 copia para entregarle al familiar o paciente, vy la
ofra copia para el archivo del Departamenlo de Enfermeria. ]
Admisionista 17. Toma los datos del paciente a los familiares o personas que lo havan traide, ]
Enfermera 18 Realiza las coordinaciones internas con los diferentes servicios, en caso de
Asistencial y transferencias externas |a supervisora coordinara con el Jefe de Guardia
Enfermera
Supervisorg [
Mota: 18. 8i la Enfermera de Turno en Trauma Shock se encuenira realizando una atencion
Enfermeras extrahospitalara, las responsables de la atencion de los casos de clave serdn las
Asistenciales Enfermeras de los Servicios de Reposas y Pediatria de acuerdo al sexo del paciente en
de Emergencia. colaboracién _con la supervisora de turmo.
Enfermera 20. Las pertenencias de paciente que no tengan familiares seran custodiados de la siguiente
Stpervisora; maners :
En el departamento de enfermeria quedan jos documentos, y objetos personales que
llevan consigo incluyendo joyas.
En vigilancia quedara toda |a ropa del paciente
En caso de tener dinero se depositara en caja con su respecliva cargo.
FIN Usuario recibe Atencién de Emergencia
ENTRADAS ol
(2. NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA TIFO
Departamento de 5
Emergencia Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE | DESTINO FRECUENCIA TIPO
o Dagfn';ﬁ;:;c‘;de Diario Manual F

Es la atencién inmediata, oportuna, de calidad y calidez que sa brinda 2 un paciente en
DEFINICIONES : | situacion de emergencia cuya vids esta en peligro inminente de muerte en Ia unidad de
Trauma Shock. al}
Libro de Emergencia, comprobante de pago, ficha social, cuademos de registros de
Enfermeria.

REGISTROS :

Flujograma.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE PACIENTES DE EMERGENCIA

GEPARTAMENTO DE ENFERMERIA | TRALUMA SHOGK

“Enfarmera
Supervizaral
Admisionistal Jele de
Guardia

o
T T4anic®| Taenica sn Enfarmerta Enformera Admisioniits

Enfermera Asistancial [
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procadimientos
Versidn : 1.0

| Process: PROTECGION, RECUPERACIGN ¥ REHABILITACION DE LA SALUD

FECHA : JULIO-2012

NOMBRE DEL - ’ 3 ;
| PROCEDIVIENTO - ATENCION DE PACIENTES EN TOPICO

PROPOSITO : Brindar atencién oportuna eficaz en lesiones y heridas.
ALCANCE - Departamento de Enfermeria, Servicio Secial, Caja, OE!
Ley N° 26842 — Ley General de Saiud )
MARCO LEGAL : Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Sahid
D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657
INDICES DE PERFORMANGE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
= : -
T Niea?m eﬁdas Porcentaje Registros del Area de Supervisora de
| para el periodo x 100 (%) Tépico de Emergencia Enfermeria
== NORMAS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIEN TOS

indicada por el médico.

INICIO Usuario requiere atencion en topico
1 Técnico de Enfermeria procede a realizar asepsia de zona a trabajar.
2 Médico evalia e infiltra la anestesia loca] Y realiza la sutura de la herida o curacion
necesaria. ]
3 Enfermera de Turno—Trauma Shock evalla y monitoriza al paciente , controlg las funciones

itales , si ia condicién clinica o amerita coloca la via periférica y administra la terapedtica

4 Personal de Enfermeria trasiada al pacienie a la Sala de Observacion indicada por =]
Medico tratante.
5 Enfermera de Tumo evaloa ¥ monitoriza al paciente , administrando la lerapedtica indicada
por el medico.
& Medico indica Alla del paciente =
7 Técnico de Enfermeria orienta a familiares o responsables al Servicio de Admisién, para
registrar la atencion brindada ' &l alta respectiva, o
8 Técnico de Enfermeria entrega a Admision, los formatos de atencion de URGENCIAS ¥
EMERGENCIAS progresivamente para su archivo corespondiente en el sistema, previo
cargo firmado.
FIN Usuario recibe atencidn en tdpico
=N ENTRADAS
NOMEBRE FUENTE ERECUENCIA TIPO
Usuario uiere atencién Departamento de L=
en topico = Emeargencia Diario Manusl
t._ SALIDAS

[ ___NOMBRE |  DESTINO | FRECUENCIA I TIPO
Departaments de Enfermeria ' Pigina 22 de 265
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e e e w———— e e

Usuario requiere alencion Departamentc de

en lépico

Emergencia

Diario

Manual

DEFINICIONES

Atencion de Enfermeria gue se brinda a pacientes con heridas contusas, cortantes en
| los servicios de topicos de Cirugia.

Libre de Emergencia — Cuademo de Topico, Hoja de ‘Alencidn de Urgencias y

REGISTROS: emergencias medicas, comprobante de pago, ficha social, cuadernos de registros de
Enfermarla
ANEXOS Flujograma

Departaments de Enfermeria
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DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA | TRAUMA SHOK I SALA DE OBSERVACION
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MEDICD OE TURNO { TRATANTE
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I N® de atenciones realizados
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—Para el periods x 100
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Manual de Frﬂm& yPrul:ﬂdI:nltnms

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién® 1.0

Proceso: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD e
____:_________"‘_”_'_ﬁ——'— HABILITACIT L R e SR T

NOMBRE DEL { ATENCION DE PACIENTES EN EL SERVICIO B FECHA :
PROCEDIMIENTO - TRAUMATOLOGIA J CODIGO J

D.5. N2 g7 3-2002-34 - Aprueha Reglamento de Ley N" 27657

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DEMEDIDA |~ FUENTE RESPONSABLE

Recepciong g Pacients, acompanado de sy familiar.
El familiar ra Utariza gl icket.
Registro da Ingreso de Pacientes en el cuademo de Pacientes nuevos v/ o contral

Traslada af aciente al §
5. Toma Piaca de rayos x entrega al servicia e informa el resultade del mismao.
8. Recogela Placa para ser evaliada por ef medico.

Manual de Frocedimientos

JULIO-2012

r— — o e

-
dar atencion optima ¥ oporiuna del paciente con lesiones fraumatoldgicas,

e e o Ry
arfamento de Enfermeria, Departamento de Emergencia, Departarmento de
matologia, Servicio Social, Caja, OF|
26842 — Ley General de Salud

N® 27657 — Ley del Ministerio de Salud

Registros de Senvicio de Supervisora de

Traumatatngia Enfermeria
NORMAS ;

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ién en Traumatolo ia

2ciente e indica tratamianty /o placa de Rx.

al  pacients y/o, familiar sobro tramites administrativos currespondientasj
ciones, paguos)

ervicio Requerido (Rx, Laboratorio, Elkg.)

tratamien

8. Orienta a

7. Evalia ¥ define &l diagnostico medico indicando s; es Contuso o fracturade e indicando o)

- Registz 3l paciants en fibro respective de {Contusos o fracturados)

[ En caso de pacientes Fracturades, |e realiza histaria traumatolégica e indica tratarniento
’I {colocacion de Sparato de yesq) _
Téenico de

to,

Admisionists
Técnico de 10. Asiste a

Técnico de 11. Traslada

familiar para Que cancele en Caja.
En casa de pacientes contuisos indica que se qcerque a Admisian.
9. _Anota la atencian brindada y Ia hora de alta.
— L JIE 13 Al T SR

Enferimisriz Curacianes, luegg tfraslads al pacienfe 2n silla de ruedas Q

medico en |a colocacion dej dparsts de yesg, an la extraccion de puntos y
camillas a la Sala da Espera,
al Paciente a Ia salida ¥ lo lleva g Admision, Para su regisiro del ajia reéspectivg,

Ambulanciz
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Técnico de 12. Si el paciente con fractura necesita ser hospitalizado pasa a la sala de observacion, la

| Enfermeria Enfermera solicita Cama al 3er. piso, pide Historia Clinica a Admision y coloca la heja de
Enfermera alencion de URGENCIAS Y EMERGENCIAS en Iz Historiz Clinica,
Enfermera 13, Administra tratamiento indicado, realiza las anotaciones de Enfermeria. Revisa que los

_ registros estén completos en Ia Historia Clinica.

Técnico de 14, Traslada al paciente al Servicio indicado.

Enfermeria Los datos son registrados en el cuaderno de cargo.

La placa y la Historia de Traumatclogia engrampada, se archiva en su sobre respectivo con
namera comrelativo,

En casa de ser hospitalizado la placa de Ry, Y 1a historia

Traumatolégica se adosara en la Historia Clinica.

15. EN CASO DE CONTROLES
El paciente viene a caja, pasa a admisién le entregan su ticks! engrampade a su hoja de
atencion de URGENCIAS ¥ EMERGENCIAS, luego se dirige al servicio de traumatologia.
- Enfrega su formato con su ticket por ventanilla del servicio para su atencidn.
- Se registra en ef cuaderno de Coniroles el nombre del paciente, numere del Ticket v
tarjeta de cita,
| Paciente es atendido con Historia Clinica de Traumatalogia.

| 16. FN EMERGENCIAS
- Las Fracturas Externas, suben directamente a Sala de Operaciones 0 a Hospitalizacion
para su posterior programacion @ Centro Quirdrgico.
- Loe pacientes narm tenorrafias v Pacientes del S 1.5, ingresan a Sala de Operacicnes
como Urgencias,
En &l caso de paciente con diagnostico de compromiso de tendones ingresan a sala de
operaciones como urgencias inmediatamente,

FIN Usuario recibe atencidn en Traumatologia
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TiIPO
Usuan_n requiere atencién Depaﬂament_n de Diario Manial
en tdpico Emergencia

SALIDAS _

NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
Usuario recibe atencidn en Departamento de .
Traumatologia Emergencia Dl P

Atencion de Enfermeria a pacientes con fracturas, fisuras, luxaciones, contusiones en

DEFINICIONES : el servicio de Traumatologia.

Libra de Emergencia — Libro de Traumatologia, Formato de Atencidn de Urgencias y
RECISTROS: Emergencias, Formato de Historia Traumatolagica., comprobante de pago, ficha
social, formato de registros de Enfermeria

Departamento de Enfermeria " Pigina 26 de 269




Manual de Pracesos y Procedimientos

PROCEDIVMIENTO: ATENCION DE PACIENTES EN TRAUMATOLOGIA
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Manual de Procesos y Procedimisntas

CE FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO | Mer s L dnienins ,
) Bisitn - 1.0
8 — | =
Proceso. PROTECCION, RECUPERACION v REHABILITACION DE LA SALUD !
NOMBRE DEL ADMISION DE PACfENTES EN URGENCIAS MEDICO FECHA : JULIO-2012 |
FPROCEDIMIENTO - QUIRURGICAS CODIGO :
PROPOSITO - Garantizar que el paciente sea recepcionado en forma opartuna,
-FECANCE . Departamento de Enfermeria, Departamento de Emergencia, Departamento de
: Cirugia , Servicio Social, Caja, OFE]
Ley N° 26842 — Ley General de Salud
MARCO LEGAL - Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Saheg
| D.S. N° 013-2002-SA - Aprucba Reglamento de Ley N® 27657

! INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENIE RESPONSABLE
N° da atenciones realizados
! N® tolal atenciones Porcentaje Registros del Servicio de Supervisora de
esperadas para e! mismo (%) Emergencia y Cirugia Enfermeria
periodo x 10077 < ]
NORMAS

* Directiva N° 007 — MINSA / OGPP — V.02 *Directiva para la Formulacion de Dacumentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional* Aprobada mediante Resolucion Ministerial N°® 603- 2006-MINSA
= _Norma Técnica de Jos Servicios de Emergencia de Hospitales - MINSA/DGSP V.01

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO Usuario requiere atencian médico quird ica urgente
Técnico de| 1. Ei Paciente ingresa a la emergencia solo o acompanado por su familiar, traide por los
Enfermeria bomberos, fa policia, Serenazgo es recepcionado por el técnico de ambulancia guien

Admisionista | 2. El familiar Paga el ticke! de atencion ¥ en Admisién le entregan el formato de ATENCION

Admisionista |3, En caso de pacientes con sequro SOAT, S.1.5,, se llenara el formato de ATENCION DE

Personal de EMERGENCIAS URGENCIAS. _ .

Seguros Cen dmﬁn formato pasa a la Oficina de Seguros SOAT, SIS, donde le realizaran el tramite

SOAT y SIS Administrativo respactivo, Y le enviaran al Servicio, donde recibird la atencion requerida, que
puede ser los Servicios de Pediatria, Tépicos, Traumatologia o los Reposos

Enfermera 4. En caso que el paciento es interado, el formato de ATENGION DE UREGENCIAS Y
EMERGENCIAS se colocara al final de Ia Historia Clinica.

N

| ____FIN Usuaria recibe atencion medicoquinirgica urgente
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIFQ
Usuario requiers atencion Departamento da =
medicoquirirgica urgenie Emergencia Diario { Manual
A SALIDAS
NOMBRE | DESTINO | FRECUENCIA | TIPO =
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Manual de Procesas y Procedimientos - S

'Fs_u:?rio requiere atencion Depmwnent? de Diario Manual
_medicoquiriirgica urgente Ememencia
DEFINICIONES - Es la recepcion de pacientes que requieren tratamiento de Urgernicias médico
guinirgicas.
REGISTROS : Historia ambulatoria de urgencia y emergencias, comprobante de pago, ficha social,
3 cuadernos de registros de Enfermeria, Libro de Cirugia
LANEI.DS : Flujograma
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PROCEDIMIENT O: ADMISION DE PACIENTES EN URGENCIAS MEDICO QUIRURGICAS

| .

SERVICIO TRAUSASHOCK | DEPARTAMENTO OF ENFERMERIA OFICIHA DE SECURDS
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Manual de Procesos y Precedimienias . - S i

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO WAkl e Tocedibaring
o : L]
| Proceso: PROTEGCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD §
NOMBRE DEL PAGO DE MEDICAMENTOS, MATERIAL MEDICO Y EXAMEN [ FECHA - | JULio2015 |
PROCEDIMIENTO - AUXILIARES UTILIZADDEéEIgé_l? ATENCION EN TRAUMA coODIGO [
FROPOSITO ¢ Disponibilidad inmediala ¥ mantenimiento del Stock para la atencion de emergencias.
ALCANCE: Departamento de Emergencia. Sarvicio de Trauma Shock
W Ley N° 26842 — Ley General de Salud =
MARCG LEGAL - Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
| D.S. N° 013-2002-8A - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657
= INDICES DE PERFORMANGE |
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pendientes de Pago Porceniig Registros de Supervisora de
efectivos/ N° pendientes de ¢ D;” 9 Defuncionas — Enfermeria — Jefo de
Pago existentes x 100 (%) Certificados Defuncidn Unidad Organica
NORMAS

[ = Directiva N° 007 — WINGA ] OGPP — V.02 "Directiva para la Formulacion o Documentos Teécnicos
Normativos de Gestian Institucional” Aprobada mediante Resclucidn Ministerial N° 603- 2006-MINSA

INICIO Personal de Trauma Shock requiera Reembolso de Atencion en Trauma-Shock vl
1 Medico determina términe de la atencion en Trauma Shock acorde o estabilizacion-evolucian
clinica de paciente
e 2 Médico emite Indicaciones de Qbservacion u Hospitalizacion
3 Medico y Enfermera consideran Servicio Destino del paciente -

* Sl se traslada a Cenirg Quirlrgico : Regularizacién pendisnte acorde a condician
clinica . Fin de Procedimiento
= Sise hospitaliza en otros Servicios : Registra Pendientes en Historia Clinica . Continga
en Paso siquiente.
Medico entrega Receta Médica y Ordenes Auxiliares 2 Enfermera
Enfermera Asistencial raaliza relacion de medicamentos & insumos utilizadas, adjunta Orden
de Derecho de atencién formando el Pendients de Pago
& Tecnico de Enfermeria verifica la presencia de Familiares o Personas Responsables dal
paciente atendido
= Si no existen familiares nil responsables | continda en Paso 8
=N . = 5i existen familiares g responsables, continda en Paso siguiente
7 Técnico de Enfermeria entrega a familiares |as Recetas, Ordenes Auxiliares ¥ Orden de
Derecho de Atencién realizada en &l Servicio de Trauma Shock |

onjds

l B Tecnico de Enfermeria informa a familiares sobre tramite = seguir y coordinacian con Servicio
Social
P 9 Servicio Social evalga |2 condicidn social daj pacients -

l = 5i no corresponde Inseripcidn SIS, continga en Paso 15
4 = Si es indigente o NN, continga en Paso Siguiente
10 Servicio Social inicia Inscripeion SIS © Tramite de Exoneracion segun corresponda W

%1 | Servicio Social entrega Ficha de Evaluacion a Enfarmera

—

P.i;.gin 23 1-11&3_69




12 Enfermera coordina regularizacidn de Pendiente de Pago, previa comunicacion a Supervisora
de Tumno, Jefe de Guardia v Meédico Encargado
AT - Enfermera emite Pendiente de : Pago de Medicinas ,
14 Enfermera registra Coordinacian hecha en Notas de Enfarmeria
15 Enfermera anexa una Copia del Pendiente de Pago y Ficha de Evaliacion Social al final de la
Historia Clinica. Fin de Frocedimiento.
16 Servicio Social informa a Familiar de Tramite ¥ consideracion a realizar
17 Seivicio Social coordina con Enfermera para regularizacion de Pendienlte de Pago
18 Enfermera entrega una copia del Pendiente de Pago al familiar para que tenga conocimiento
de lo usado v lo que adeuda =
19 Enfermera informa a los familiares que deben cancelar los pendientes utilizades hasta el
momento
20 Enfermera anexa una Copia del Pendients de Pago al final 96 & Hisiora Ciinica . Fin de
Procedimiento.
FIM Pendiente de Pargo en Trauma Shock -Persanal Técnico en Enfermeria trasiada pendiente de
b i Pago a farmacia remplazando medicinas utiizadas,
iR ENTRADAS e =
NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA TIPO

Personal de Trauma Shock Servicios de Trauma

requiere Reembolso de Shock — Departamento Variable - Semanal Manual
| Atencidn en Trauma-Shock | de Emergencia
N SALIDAS

NOMERE DESTIND FRECUENCIA | TIPC 1

Personal emite pendiente Servicio Desfino de] ] [
- Variable — Semanal Manual

de pago en Trauma Shock Paciente el
DEFINICIONES - El uso y recuperacion de medicamentos y material Utizados en la Bencidn oo

emergencia.

REGISTROS :

Pendientes de Pago, Hoja de Atencion en Urgencias y Emergencias,

AMNEXOS ;

Flujograma
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE MELICAMENTOS, MATERIAL MEDICO ¥ EXAMEN AUXILIARES

UTILIZADOS EN LA ATENCION EN TRAUMA SHOCK

SERVICIO TRAUMASHOGK

DEPARTAMENTO DE SERVICID
SOCIAL

i

ENFERMERA TECHICO EN ENFERMERIA

TRABAJADORA SOCIAL
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Manual de Frocesas y Procedimlentos

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO | Manual de Procedimientos

| Proceso. PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL ALTA DE PACIENTES DE EMERGENCIA- | FECHA: | Juli63013
PROCEDIMIENTO : OBSERVACION CODIGQ

PROPOSITO - Reintegrar al paciente a su entormno social (hogar)

ALCANCE - Departamento de Emergencia
! Ley N° 26842 - Ley General de Saiud
MARCO LEGAL - Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
D.S. N° 013-2002-SA - Aprueha Reglamento de Ley N° 27657

___INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA. FUENTE
N® de horas estancia de los Promedis de

enun periodo / N° de : e :
: Observacion de Servicios de Emergencia Enfermeria
egresos de emergencia en Emergencia (%)

el mismo pericdo

l

RESPONSABLE

NORMAS
* Directiva N® 007 — MINSA | OGPP — V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
|___Normativos de Gestién Institucional® Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 503- 2006-MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICID Usuario requiere Alla de Emergencia-Observacion
1 Médico tratante determina el alta del paciente registra en Hoja de Alencion de Urgencias y
Emergencia

Familiar solicita a Médico tratante para llevarse log Examenes Auxiliares
Medico tratante autoriza por escrito para entrega de Examenes de Auxiliares

Técnico de Enfermeria y Familiar se trasladan 2 Servicio de Rayos X

Famifiar fimna cargo para llevarse la Placa de Rayos X

Enfermera revisa que la Hoja de Atencion de Urgencias y Emergencias esté conforme ¥
realiza las anotaciones de Enfermeria finales.

Enfermera y Técnico verifican ia integridad de Historia (incluyendo examenes auxiliares,
ecografias y Eleciroca ramas, anexados y engrapados)

B Enfermera verifica la inexistencia de Fendientes de Pago

= Sihay Pendientes de Pago, se envia a Servicia Social . Contintia en Pasa 18

=__Sino hay Pendientes de Pago . Continda en Paso siquiente

b | tl'.'l_'.J'IqltMM

g Enfermera anota el alta (dia, hora) en el libro de estadistica — censo diario de pacientes del
servicio
T Enfermera coordina con Nutricién para orientacion de 13 Disis dai ciente =
11 Enfermera informa y orienta al paciente sobre cuidados en su hogar y horario de administracion
de medicamentos - g
12 Enfermera entrega ticket sellado a paciente
13 Paciente se dirige a Afiliacién
14 Afiliacion registra Alta en Programa Informatico
15 Paciente y familiares se din 2 Puerta de Salida de Emergencia
S Vigilante comprueba integridad y sellado en ticket de Alencion

Deparmamenme de Enfermeris Plgina 34 H‘i




Manusl de Procesos y Procedimientos

17 Pacienle egresa del Servicio de Emergencia. Fin de Procedimienlo.
1B Familiar o Responsables se dirigen a Servicio Social
19 Servicio Social evalia condicibn social de paciente

Si amerita exoneracién : Emite Formato con Exoneracién de Medicamentos e Insumos
Si no amerita exoneracion - Orienta sobre Tramite en Caa

20 Familiar se dirige acaja

21 Técnico Administralivo de Cala verifica existencia de Formalo de Exoneracion -

Si existe : Selia Pendiente de Pago, se queda con Copia y enlrega la otra 2 Familiar

Si no existe Formato de Exoneracidn: Procede al Cobro ¥ entrega Comprobante de Pagos
respeclive. Sella Pendienle de Pago, se queda con Copla y enlrega la olra a Familiar

- 22 Familiar enfrega Comprobante de Pagos y Copia de Pendiente de Pago con sello de Caja a
Enfermera
23 Enfermera ancta el alta (dia, hora) en el fibro de estadislica — censo diano de pacientes dal
servicio
24 Enfermera coordina con Nulricién para orientacion de la Diela tel paclente
25 Enfermera informa y orienta al paciente sobre cuidados en su hogar y horario de administracion
de medicamentos
26 Enfermera entrega ticket sellado a paciente
27 Paciente se dirige a Afiliacidn
| 28 Afiliacion registra Alta en Programa Informético
_29 Paciente y familiares se dirigen a Puerta de Salida de Ememencia

30 Vigilante comprueba integridad y sellado en ficket de Alencion

21 Paciente egresa del Servicio de Emergencia

FIN Usuario accede 3 Alta del Departamento de Emergencia

____ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA THPO
Servicios de
Orden de Alta Observacion - Diario Manual
Emergencla ]
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TiPO s
Ticket de Atencidn sellado Contabilidad - Caja Diario Manual
DEFINICIONES : Egreso del paciente de Observacisn de Fmergencia 2 su domicilic
Libros de Emergencia, Hojas Urgencias y Emergencias, Comprobanie de pago,
REGISTROS : Pendiente de Pago, Ticket de atencion, ficha social, cuadernos de registros de
Enfermeria
ANEXOS ; Flujograma

%._._ 7 —— e —
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE PACIENTES DE EMERGENCIA - OBSERVACION
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Manual de Procedimisnios

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO et

Procesa: PROTECCION, RECUPERACION ¥ REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL , 1 | FECHA: | JuLIo-2012
. RA iNICA :

| PROCEDIMIENTO : i APERTHRA FEHETRRESL [copico

i'

5 : i i istoria Clini italizacion para los
i PROPOSITO Lograr |a oportuna elaboracion y registra de Historia Clinica de Hospitalizacion p

usuarios del Hospital,

ALCANCE : Departamento de Enfermeria

Ley N® 28842 — Ley General de Salud
MARCO LEGAL : Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE

M® de usuarios con Hoja de
Autorizacion para
Tratamiento firmada / N®
total de usuarins con
indicacion de
Hospitalizacion durante el
mismo periodo x 100

Jefatura de Servicio del
Departamento de
Enfermeria

Porcentaie Registros dal
(%) Departamento

NORMAS

* Directiva N° 007 — MINSA / OGPP — V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional’ Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006-MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Médico indica Apertura de Historia Clinica de Hospitaizacidn

Enfermera obliene Formatos de Historia Clinica de Archivo correspondiente

Enfermera verifica Historia Clinica completa con la tolalidad de Formatos

fiiedico responsabie explica riesgo — beneficio del procedimiento médico a autorizarse
Médico Respensable adjunta Formato de Consentimiento Informado a Historia Clinica

Enfermera verifica el Formato debidamente llenado v frmado de acuerdo a normas vigentes.

O | L) e | a3 | I b

Enfermera registra datos correspondientes en Historia Clinica :
- Hoja de Funciones Vitales
-  Motas de Enfermeria
-  Hgja de Procedimientos

Enfermera adjunta Hoja de Atencién de Emergencia y Anexos cofrespondientes

Cy =l

Enfermera ofienta al usuaro y familia sobre tratamiento a recibir y las caracteristicas de la
hospitalizacion necesidad de firmar el Formato

9 Enfermera informa sobre [a cbiigatoriedad de |a Firma de 1a Hoja de Autorizacion de Tralamiento

10 Pacientz o Familiar comunica Decisian de Firma :

- Si rechaza Firma de Hoja de Autorizacidn . Enfermera registra en Notas de Enfermeria decision y
hora . Lienado de Hoja de Alta Voluntaria .Fin de Procedimiento .

Si acepta vy firma Hoja de Autorizacion . Continda en Paso siguiente .

11 Enfenmera adjunta la Hoja de Autorizacion de Tratamiento a Historia Clinica

FIN Apertura de Historis Clinica de Paciente complefada

ENTRADAS

;\ NOMERE | FUENTE I FRECUENCIA | TIFO

R
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Indicacién de Apertura de Organos de linea, "
Historia Clinica usuario Diario Manual
SALIDAS
| NOMBRE DESTINO FRECUENCIA, TIPO
Apertura de Historia Clinica Qrganos de linea, D g
completa USUaTIo Diario Manual

Procedimiento mediante e

| cual fa institucion cumple con |2 normativa de apertura de |
DEFINICIONES : | Historia Clinica

y el derecho del usuario a recibir informacién y aulorizar su tratamiento
medice mediante la hoja de Autorizacién de Tratamiento v el Consentimiento Informado

REG:ISTROS- Historia Clinica. Hoja de Autorizacion de Tratamiento . Formate de Consentimiento
: Informado, cuadernos de registro de los servicios de enfermeria
ANEXOS Flujograma

Departaments de Enfermeria -
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Manyal de p rocesos v Procedimisntns
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P Y 5 r—
Gy FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO B

Proceso: PROTECCION, RECUPERACION Y RERABILITACIGN DE LA SALUD

NOMBRE DEL | FoE | FECHA: [ JuLiozoiz |
ERDCE DIMIENTD - | HOSPITALIZACION DE PACIENTES - [ CODIGO | —-—_
B i Lograr .en forma eficiente el ingreso de pacientes a los Servicios de Hospitalizacion

FROPOSITO i ;

— | provenientes def departamento de emergencia _

ALCANCE - Servicios-Departamentos  de Hospitalizacion, Departaments de Emergencia, Servicio

Bl AR Social, Caja, OF
Ley N° 26842 _ Ley General de Sajug

MARCO LEGAL - Ley N° 27657 Ley dei Ministario de Saiud
o D.5. N 013-2002-54 - Aprueba Reglamento da Ley N° 27657
S R R -

S L INDICES DE PERFORMANCE S i
[k INDICADIOR UNIDAD DE MEDIDA, | FUENTE _|_ RESPONSABLE

N°® de pacientes
hospitalizadas / N° total Porcentaje Regisiros de Jefe de Servicio
pacientes con drdenes de (%) Depariamento de Enfermeria
hospitalizacion x 100

NORMAS ]
® Directiva N° 007 — MINSA / OGPP — V.02 “Directiva Para la Formulacion de Documentos Técnicos
|___Normatives de Gestion Institucional' Aprobada mediante Resolicion Ministerial N° 803 2008-MINSA

______DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTGS
INICIO | Usuaria Fequiere hospitalizacion

1 Departamento de emergenciz
*_Medico responsable flena, firma, sella y entrega Orden de Hospitalizacién a la Enfermera

2 Enfermera de emergencia coordina con enfermera de piso para Hospitalizacion
| 3 Usuario realiza procesn de pago por concepio de hospitalizacion
4 Servicio Social evalia y entrega ficha social_a la enfermara
| = Oficina de Hospitalizacion de Pacientes registra al usuaria
(& Servicio de Hospitalizacian
Enfermera recepciona histaria v pacianta,
7 Enfermera registra en el Movimiento diario de pacientes y en el libro de Ingresos y Allas del Servicio |
b8 Enfermera reporta e Mmaovimienio diario de pacientes a Supervisora de area
J: FIN | Usuario accede a hospitalizacion

ENTRADAS
NOMERE FUENTE FRECUENCIA i TIPO
i Departamenta de g
Orden de hnspjta!r%acsﬁn Emergencia i Dja.ffi- Manua!
B SALIDAS
L: s NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIFO
. S Departamentos de L

Hospitalizacian Hospitalizacion l Diario Manual

DEFINICIONES - Procedimiento mediante ef cua el Departamento de Enfermeria realiza o] ingresa de ios

pacientes provenientes de emergencia _ _J
e - ==
Departaments de Enfermera Pdgina 40 de 265
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| REGISTROS : Orden de hospitalizacion, comprobante de pago, ficha social, cuadernas de registros de
Enfermeriza
ANEXOS : Flujograma

T e
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Manua! de Procesos ¥ Frocedimisnpas

Manuzl da
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Frocedimientas
Versidn© 1.0
Proceso: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITAGION OE (A SALUD X 2T
NOMEBRE DEL oy INTERCONSULTA MEDICA DE PACIENTES FECHA: | JULIOZ2012
PROCEDIMIENTO * HOSPITALIZADGS CODIGO
- HOSPR

Facientss Hospitalizades

PROPOSITO - —I_chrar -en forma eficiente fa atencien de Interconsultas Médicas solicitadas para los

ALCANCE - Servicios-Departamentos de Hospitalizacién, Sanvicio Social, Caja, 0B

Ley N° 26842 — Ley General de Salug
MARCO LEGAL - ] Ley N° 27857 — Ley del Ministerio de Salud

D.S. N° 013-2002-54 - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

o T
INDICES DE PERFORMANGE
INDICADOR | UNID&I; DE MEE}_IEA FUENTE RESPONSABLE

N de Ordenes de ;
Interconsuitas efectivas J o Porcenlaje Registros de] Supervisors de

total Interconsultas (%) Departarmento Enfermeria

solicitadas x 1007

_NORMAS

* Directiva N° 007 = MINGA OGPP — V.02 "Directiva pars fa Formlacian ds D

cumentos Técnicns
J0E-MINSA

Normativos de Gestign Institucional” Aprobada mediante Resolucidn Ministerial N°®603-2
|_ _ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

| INICIO ] Usuario requiere Inferconsulta Modica s alrg Especialidad

1 [ Servicio de Hospitalizacian Origen
= Medico responsable llena, firma, sella v ent

consultada acorde a tipo de tumne -

Medico de turng,

2 Orden de Intarconsulta 2 la Enfermera de turng
2 Personal de Enfermeria encomienda a Técnico de Enfermeria comunicacion s Especialidag inter

- Si es lumg mafiana-dig y la Ifterconsulta es para Cuidados Criticos: Entrega directs al

- 5l es furmo mafiana |a Interconsulta es pary Medicina, Cirugia o Traumatalogia - Entrega

Medico de Turno recibe Orden de Interconsuita

Medico de Tumo se trasiada ai Servicio de Emergencia

| Medico de Turmo realiza Atencidn-Interconsulfa solicitads
Médico de Tumo registra Interconsulta en Hoja de Atencign corespandiente

Sugerencias de |a Especialidad

e indica E)Tdenes. o]

Enfermera de Turno comunica realizacisn de Interconsuita g Medico Tratante

Enfermera de Tumo anexa Hojs de Atencion a Historia Clinica o Carpeta de Emergencia

"

FIN__| Usuario accede a interconsuits por Especialidad

B ENTRADAS — 15
NOMERE f FUENTE FRECUENCIA i HRE T

Departaments de Frfarmeria
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Jianual de Procesos y Procedimientas

Servicio de e
Orden de Interconsulta Hospitalizacién Origen Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTIND FRECUENCIA, TIPO
H':’j?n'::m‘ﬁ:ﬁgﬁ;?: ve Servicio Interconsultado Diario Manual
DEFINICIONES - | Procedimiento mediante el cual el Personal de Enfermeria realiza la efectivizacién de las
_| Interconsultas solicitadas en los Servicios de Hospitalizacidn
REGISTROS - Orden de Interconsulta, cuademos de registros de Interconsultas de Enfermeria
ANEXOS : Flujograma
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‘Manual de Procesos y Procedimientos

= Manual de
@ FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientas
&, Versién . 1.0

Proceso: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL FECHA: | JuLIO2012
PROCEDIMIENTO : SRR ELT ENCIA R eA "CODIGO
PROPOSITO - Lograr la oportuna Transferencia Interna de Hospilalizados
ALCANCE - Departamento de Enfermeria, Oficina de Personal
Ley N° 26842 — Ley General de Salud
MARCO LEGAL @ | Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
D.5. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657
B INDICES DE PERFORMANCE _ L -
INDICADOR UnNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
= .
v de Irantfesencias Porcentaje Registros del Jefe de Servicia
realizadas [ N? Ordenes de a Depart L de Erffermeri
Transferencia x 100 (%) paaesg et <
NORMAS

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPP — V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos
Mormativos de Gestion Inslitucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N® 603- 2006-MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere transferencia interna
1 Medico del Servicio de Origen llena, firma y sella Orden de Transferencia.
2 Medico del Servicio de Destino llena, firna, sella y enltrega Orden de Transferencia a la Enfermera
3 Enfermera del Servicio de Origen coordina con enfermera de deslino para transferencia
4 Enfermara de Hospitalizacidn de Pacienles reqgisira al usuario
5 Enfermera recepciona hisloria clinica y paciente.
6 Enfermera regisira el Movimiento diario de pacientes en el libro de Ingresos y Allas del Servicio
7 Enfermera reporta Movimiento diario de pacientes a Supervisora de Tumo
FIN | Usuario obliene transferencia interna -
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Orden de Interconsulta Organo de Linea Semanal Manual
a SALIDAS
NOMBRE DESTIND FRECUENCIA TIPO
Orden de Hospitalizacion Organo de Linea Semanal Manual
. | Procedimiento mediante el cual el Departamento de Enfermeria realiza las transferencias
DEFINICIONES : internas de pacientes
REGISTROS : Orden de Interconsulta, Orden de Hospitalizacidn, Libro de Hospitalizacion de Enfermeria
ANEXOS - Fluiograma
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Manual de Precesos y Procedimicntas
e —— R ——

_ Manual de
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Versidn: 1.0
Proceso: PROTECCION, RECUPERACION ¥ REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL TRASLADO A OTRO CENTRO PARA EXAMEN FECHA: | JuLio-2012
PROCEDIMIENTO - ESPECIALIZADO CODIGO
POS : Garanltizar una alencién especializada teniendo en cuenta las necesidades fisicas y
i i | sociales del paciente.
Al CANCE : Servicios de Hospitalizacion
_ | Ley N° 26842 — Ley General ce Salud
; MARCO LEGAL ; Ley N°® 27657 — Ley del Ministerio de Salud
2 D.S. N° 013-2002-SA - Aprusba Reglamento de Ley N° 27657
INDICES DE PERFORMANCE _
[ INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de traslados efectivos / A Reagistros de las -
MN® traslados solicilados x Pur?;r;taje actividades-Servicios de Je [Esf e;i?;gu -
100 Ambulancia P
i NORMAS

= Directiva N° 007 - MINSA / OGPP - V.02 “Directiva para la Formulacién de Documenlos Tecnicos
Normatives de Gestion Insfitucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603- 2006-MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO Usuario requiere Traslado a otro Centro Hospitalario para realizacion de Examen Especializada

1 Médico indica Solicitud de Examen Especislizado extrahospitalario para Paciente, registra
Indicaciones Medicas de Traslado e inicia & tramite comespondiente en coordinacién con &l
jefe de la guardia.

2 Enfermera realiza Valoracion de Paciente e Indica a Técnico de Enfermeria inicio de tramile

3 Técnico de Enfermeria traslada hoja de transferencia-traslado para su visado-firma por el jefe
de equipo.

4 Técnico de Enfermeria lleva la hoja de transferencia, y pago de iraslado al servicio de
Ambulancia.

5 Personal de ambulancia verifica con jefe de equipo el médico que acompanara en la salida.

6 Personal de Ambulancia Bleva la camillz de la ambulancia al Servicio donde se encuentra el
pacienle para realizar su trasiado.

7 Enfermera realiza Valoracion de Paciente y comunica a Médico responsable para Indicacién de
Traslado

B Médico responsable emite Indicaciones de Traslado

9 Enfermera, Técnico de Enfermeria y Personal de Ambulancia realizan el traslado de paciente a
camillla

10 Personal de Ambulancia verifica la permeabilidad de la via periférica del paciente.

11 Personal de Ambulancia coloca al paciente en camilla, asegurando su integridad fisica.

12 Equipo Médico y Enfermeria de Traslado realizan Evaluacion de Paciente e indican inicio de
traslado

.43 Equipo de Ambulancia realiza Traslado de Paciente acorde a Normalivas

14 Equipo de Ambulancia ingresa a Centro Destine de Traslado

15 Equipo de Ambulancia entrega Paciente y Hoja de Traslado a Personal Responsable de Centro
Destino

16 Se coqrdina liempo de duracidn de Procedimiento o Examen solicitado
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n Personal responsable s Centro Destino camunics Personal de Trasiads Término de
Frocedimienty e
Fersonal de Traslado realza Evaluacién de Paciente posterior a procedimiento o Examen
auxiliar y traslade 8 Ambulancia

! 9 i

e ot

Equipo Médico y Enfermeria da Traslado realizan Va

NOMBRE FRECUENCIA

Usuario requisre Traslado g Semanai en cantidad
ofro  Centrp Hospitaiaria Senvicios de dependiente 3 |5
Para realizacisn de Examen Hospitalizacion demanda

Especializada

—

I FRECUENCIA__ | TiFO
Semanal en cantidad

Usuario que ha aceedido 3

Examen Especializade Servicios de dependiente a I3
extrahospitalaria es Hospitalizacion - demanda Manual
Ambulancia

reinstalado  an Sarvicio
OF

| DEFINICIONES -

REGISTROS - ecibo de pago de trastado al servici Je Ambulancia , cuademos de registros e
Enfarmeria
ANEXQS : Flujograma
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Manual de Procesos F rocedimientos AT e e

Marual de
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Version: 1.0
Proceso: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD B
NOMBRE DEL TRANSFERENCIAS A OTROS CENTROS FECHA: | JULIO-2012
{ PROCEDIMIENTO : HOSPITALARIOS CODIGO
i .
POSITO : Garantizar una atencion especializada teniendo en cuenta ias necesidades fisicas y
e mo: sociales del paciente.
ALCANCE : s ios de Hospitalizacién
Ley N° 266842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL : Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N® 27657
TNDICES DE PERFORMANCE C
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N® de transferencias MNumero de Trasladus a Registros de las
efectivas | N* iransferencias | otro Gentro Asistencial | actividades-Servicios de | °7® % Dupanamento
| solicitadas x 100 (%) Ambulancia
NORMAS

+ Directiva N° 007 — MINSA | OGPP — V.02 ‘Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional® Aprobada mediante Resclucidn Ministerial N” 603- 2006-MINSA

LESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO Usuario requiers Transferencia a otra Centro Hospitalario
] Médico indica transferencia de Paciente, registra Indicaciones Médicas de Traslado e inicia el
trémite correspondiente en coordinacion con el jefe de la guardia.
2 Enfermera realiza Valoracion de Pacients e Indica a Técnico de Enfermeria inicio de trdmite de
Alta comUn del paciente Hospitalizado (Ver procedimienta de Aita de Paclente hospitalizado)
3 Técnico de Enfermeria traslada hoja de transferencia para su visado-firma por el jefe de
Guardia
l 4 Técnico de Enfermeria registra la Hoja de Transferencia en el Servicio de Admision.
: 5 Técnico de Enformaoria o Familiar Responsable solicita Papeleta de Alta
5 Oficina de Contabilidad expide Papeiela de Alla
7 Técnico de Enfermeria leva ia hoja de transferencia. Papeleta de Alta y pago de lraslado al
servicio de Ambulancia. qes i
8 Personal de Ambulancia verifica con jefe de equipo el médico que acompanara en [a salida.
9 Personal de Ambulancia lleva la camilla de la ambulancia al Servicio donde se encuentra el
aciente para realizar su traslado. =
10 Enfermera realiza Valoracion de Paciente y comunica a Médico responsable para Indicacion de
Traslado
11 Médico responsable emite Indicaciones de Traslado
12 Enfermera, Técnico de Enfermeria y Personal de Ambulancia realizan el traslado de paciente a
camilia
13 Personal de Ambulancia verifica la permeabilidad de la via periférica del pacienle.
14 Personal de Ambulancia coloca al paciente en camilla, asegurando su integridad fisica.
15 Equipo Médico y Enfermeria de Trasiado realizan Evaluacién de Paciente e inician Traslado
FIMN Usuario accede a Transferancia
ENTRADAS
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Usuarig

Transferencia 5 oiie
Hospitalario

DEFINICIONES -

REGISTROS :

Procesns y Frocedimlepips

Ceniro

| FRECUENCIA,

dependiente a Ia
demanda

Semanal en cantidad

Servicios de

Hospitalizacion -

Ambulancia

DAS =
FRECUENCIA

Semanal en cantidad
dependiente a I3

Traslado de pacientes a

LR
otro centro hospitalarios

demanda
——— ——Tanda

recibo d
Enfermeria

Libros de Hospitalizacio

N, Registro de Salidas de Ambulancia
€ pago de traslado a) seivicio de Amb i
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PROCEDIMIENTO: TRANSEERENCIAS A OTROS CENTROS HOSPITALARIOS

SEAVICIO DE HOSPITALIZACION | DPTO DE ENFERMERLA
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Manual de Promespgy Procedimisnros =

e

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO e il

jilps o ceRelR I s s
Procaso: PROTECCHjN. RECUPERACION Y REHARILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LAS DEFUNCIONES | FECHA - JULi0-2072 |
FROCEDIMIENTQ : EN SERVICIOS DE HOSPITALIZAGION CODIGO
PROPOSITO : Dar infarmacisn ¥ facilitar el framite.
| ALCANCE - Servicios de Hospitalizacisan
Ley N° 26843 = Ley General de Sajug
MARCO LEGAL - Ley N°27657 — Ley dal Ministerio de Salud
_ D.5. N° 3-2002-5A - Aprueba Reglamenio de Ley N® 27657
INDICES OF PERFORMANGE ==
. INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
N® de cerfificadas de Porcentaie Registros de Supervisora de
defuncién expedidos / No i) Ut Defuncianes — Enfermeria o Jefe de
decesos x 10D gas Certificados Defuncion Servicio
o 0 ' NORMAS
* Directiva N° 007 — MINSA 1 aGgpp = V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentes Técnicos
Normatives de Gesticn Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603- 2006-MINSA
LR DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO Usuario requiere Tramite de Defuncion en Hospitalizacion —{
1 Médico constata o] fallecimiento , registra en Historia Cinica -
2 Enfermera solicita Presencia de famifiares -
[ * S5i estan presentes v Médico informa sobre fallecimisnte de Pacienta ¥ solicita
documentacion fequerida . Contintia en Paso 4
® Sino esian presentes . Medico solicita coordinacian de bisqueda . Continda en
[___ oy Paso siguients
B Enfermera coordina can Servicio Social para que localice a familiares a |5 brevedad paosible.
4 Medico determina condicion de Caso Médico Legal ;
* Sinoes Caso Médico Legal, realiza Epicrisis . Continta Procedimients en Paso 8

* 3Sies Caso Médico Legal . En caso de faflecimiento por caso legal (accidente de
transito, caidas, TEC, herida por arma de fuego o arma blanca Y agresion), se
Informara al Jefe da Equigo . Continiia en Paso Siguiente
Jefe de Equipa comunica a Persona] de Admision sebra fallecimiento Por Caso Legaly a I3 vez
se informara al Personal Policial. Fin de Procedimiento

|_Personal de Admision informa al Personal Policial de Caso
Enfermera -en case de Muerte sibita- guarga |g ropa de cama y lag pertenencias del pacients

&N Una bolsa plastica hasta intervencion de [a de endencia policial. Fin de Procadimiento |
Enfermera realiza : Cuidados de Enfermeria Post Mortem
Enfermera indica a Técnico de Enfermeria para comunicacion a Personal de Ambulancia
Personal Técnico de Ambulancia coordina trasiado del caddver al martiorio

Tecnico da Erfermaria de Ambulaneiz inferma de la defuncion al Supervisar de Vigilancia.
Enfermera comunica deceso a Sy fWisora de Turng

Enfermerz emite indicaciones a Técnico de Enfermeria para Tramite de Liquidacion

et Mo e e LT
Ehfermera registra Notas de Enfermeria finales
= L ———=—=nenmer;

Enfermeara verifica In

e
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FR 1. Enfermera indica a Técnico para traslade de Historia a5 ]
17 Técnico de Enfermeria verifica Horario Administrativo : B
s Sies Horario Administrative, entrega la Historia Clinica a la Unidad de Estadistica .
Continda en Paso 20
«  Sino es Horario Administrativo, conlintia en Paso siquiente
18 Técnico de Enfermaria entrega Historia Clinica en Caja ' : )
19 Técnico de Enfermeria entrega Flacas y Tomografias en Servicio de Admision , bajo cargo de
entrega Mot =
20 Médico suscribe al Gerificado de Defuncién en presencia de fa familia. L
21 Medico entrega el Certificado si el paciente tuviera mas de 24 horas de hospitalizado y no es
caso legal, i ol St
22 Enfermera entrega pertenencias del occiso (llimese utensilios de aseo, medicinas) a familiar o
persona responsable, bajo carge, firmado por el familiar que recibe fa documentacion.
23 Enfermera regisira el deceso en el Censo Diario del Servicio, en el Libro de Admision del
Sarvicio,
FIN Usuario accede a Tramite Deluncidn
ENTRADAS
NOMERE FUENTE FRECUENCIA TIPC
Usuario requiera Tramite de St di iMensual en cantidad
Defuncion en HQE hafizacitn dependisnte a la Manual
Hospilalizacion s demanda =
SALIDAS
NOMERE DESTING FRECUENCIA TIFO
Usuario accede a Tramite i Mensual en canlidad
Defuncion Hg:f;':ﬁ:;gn dependiente a la Manual
4 P ¢ demanda
DEFINICIONES : Pasos a seguir después de la defuncin, en servicios de Hospitalizacion.
REGISTROS - Histoﬁq clinica, Epicrisis, Certificade de Defuncion, censo, libro de admisidn y egreso
de pacientes, .
5 ANEXOS : Fiuvjograma
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Manual de Procesos y Procedimisntos — [ — -

P imierito
FICHA DE DESCRIPCION DE PROGEDIMIENTO dion s i e
Procaso PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL HOSPITALIZACION DEL PACIENTE POST-OPERADO | FECHA: | JULIO-2012
PROCEDIMIENTO : _DE EMERGENCIA cODIGD | ]
_;’ROPGE!TD- Defnir 1as aciividades desanolladas para lograr el inlernamiento del  paciente post-
) operade de Emergencia. =
ALCANCE ; Direccién General H.N.D.M, O.EP.E-HN.D.M, Unidades Orgénicas.
Ley General de Salud N° 26842, Norma Técnica de los Servicios de Emergencia de
MARCO LEGAL : Hospitales del Sector Salud-MINSA, Manual de Organizacién y Funciones del
* | Departamento de Cirugia del H.N.D.M., Manual de Organizacion y Funciones del
N Departamento de Emergencia.
i INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Nimero de pacientes ' .
ek = s Reportes estadislicos de Jefatura del
hospilalizados en el mes Paciente hospitalizado i
por cirugias de Emergencia pacientes operados Departamento
L0 NORMAS

+ Direcliva N° 007 — MINSA / OGPP - V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos

Normatives de Gestisn Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006-MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO [ Paciente post operada de emergencia requiere Hospitalizacion 3

1 Cirujano responsable registra Indicaciones Madicas en Historla Clinica y Servicio Destino de

Hospitalizacion. Entrega Recela médica y Solicitudes Complementarias a Enfermera .

2 Anestesidlogo, Enfermera de Sala de Operacianes y Personal Técnico de Enfermeria trasiadan |

Paciente operado de emergencia a Sala de Recuperacion.

3 Padenteopemdupemnemmsahdemmpemdén.mwmphnhmdeuﬂdim

Responsable y Anestesiologo

Enfermera verifica condicion social de paciente -
4 Enfermeria. Conlinta en Paso 8

familiares.

« Sies paciente SIS o Asegurado entrega Recela Medica y (irdenes solicitadas a Técnico de

« Sies paciente parlicular entrega Receta Médica y Ordenes solicitadas para comunicacion a

Familiar se dirige a Caja y Farmacia del Hospital

comprobante de dicho pago

Tecnico adminisirativo de caja realiza el cobro por concepto de Ordenes solicitadas y entrega

los Medicamentos-Insumos requeridos

Familiar de Paciente entrega a Técnico de Enfermeria de Recuperacién las Ordenes canceladas y

[écnico de Enfermenia traslada Ordenes solicitadas y Receta Médica a Servicios Destino

asignacion de cama

Enfermera de Sala de Operaciones - Responsable comunica & Enfermera Ceardinadora para

10 | Enfermera Coordinadora estabiece con Enfermera Supervisora para 3signacion ce cama .

11 | Médico Anestesiclogo indica Alta de Recuperacion

12 Enfermera de Sala de Operaciones - Responsable coordina trasiado con Enfermera de Piso

13 Enfermera de Piso traslada camilla junto a Técnico _

14 Enfenmera de Sala de Operaciones - Respensable entrega paciente y reporte verbal
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Enfermera de Safa de Operaciones - Responsable regisira en Cuaderno de Alias de Recuperacian ¥
en el Censo Diarig

Paciente post operado de emergencia hespitalizado
! ENTRADAS
J NOMBRE FUENTE [ FRECUENCIA [ TIFO

Orden de Internamienia Especialidad Quirdrgica Diaria en cantidag Manual

de Emergencia tependiente a la
= RN demanda
o ___ SALIDAS '
NOMEBRE DESTING FRECUENCIA [ _TIPO

Histona clinica de Servicia da Diaria en cantidad Manual

Hospitalizacisn Hospitakizacion dependiente 3 Ia
demanda |

pitalizacion dal paciente intervenida quirdrgicamente de Emergencia
nizar su rapida FecUperacion a traves de |a aplicacidn de medidas
peuticas y de cuidadas de Enfermeria en los Servicios de Hospitalizacian del

REGISTROS : Orden-Pedide de Sala de Operaciones, Histana Clinica, eomprobante de pago, ficha

'_ .| social, cuadernos de re istros de Enfermeria
ANEXOS : ’ Fluj
' Flujograma
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Manual de Procesas

Frocedimientas

i T ' Manuzal de ]
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
- Versidgn: 1.0
| Proceso. PROTECCION, RECUPERACION ¥ REFABIL] TACION DE LA SALUD ]
NOMBRE DEL INGRESO DE PACIENTES POR EI'-II"-;RGEHCIA A FECHA: | JuLi0-2012
_PRDCED!MIENTD: SERVICIO DE CUIDADOS CRITICOS CODIGD
PROPOSITO - Lograr en forma eficiente 8] ingreso de pacientes al Servicio de Cuidados Criticos
| : proveniente del Deparlamento de Emergencia
ALCANCE ; Departamento de Enfermeria, Servicia de Guidados Criticos, Servicio Social, Caja, OE|
' Ley N° 26842 — Lay General de Salug = T
MARCO LEGAL : | Ley N® 27657 - Lay del Ministerio de Salu
D.5. N° 013-2002-SA - Aprusba Reglamento de Ley N° 27657
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
o o "“I Pt Porcentaje Registros del Jefe de Servicio
oz /N°total 3 % Deparamente de Enfermeria
| __programado x 1007 (%) SR ame o

NORMAS

* Directiva N® 007 - MINSA / OGPP -
____Normalivos de Gestign Institucional®

V.02 "Directiva para Ja Faormulacién de
Aprobada mediante Resolucidn Minist

Dacumentos Técnicos
erial N°® 603- 2006-MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiers hos italizacién en Servicio de Cuidados Crilicos -
1 Medico responsable liana, firma, sellz y entrega orden de hospitalizacidn y receta médica a iz
Enfermera
2 | Enferma realiza cumplimients de indicaciones médicas, coordina NUmero de Cama enPisoy |
cenliega Receta Médica a Técnico de Enfermeria . |I
3 Téenico de Enfermeria informa a familiares sobre tramites de Hospitalizacién
4 | Familiar R se dirige a Servicio Social - !
5 Servicio social evaltia condicién social de paciente -
- Siesindigente , inicia Inseripcién SIS y orenta a Usuario - Contintia Procedimients an
Paso
Si no es indigente , entre a Ficha

Enfermera anexa a |a Historia clinica las érdenes ¥ Comprobantes correspondientes
11__| Técnico de Enfermeria trasiada Ordenes solicitadas Receta Médica a Servicios Desting
12__ | Oficina de Hospitalizacian de Pacientes registra al usuario
13 _ | Personal de estadistica entrega histaria clinica al Servicio £
14 | Enfermera de Emergencia-Trauma Shock verifica Medicamentos e Insumos necesarios para

Hospitalizacidn en Servicio de Cuidados Crit
Persanal Médico de Emergencia-Trauma Shock evaius o ind

Personal de Enfermeria supervisan traslado de paciente
Departaments de Enfermerta Figinad0dezsn

icos

ica Orden de Trasiado de paciente




%ﬁwﬁ

17__| Personal de Cuidados Criticos recepciona y estabilza Paciente

18 Enfermera
soliciiados

recepciona historia, Comprobantes de Page y verifica medicamentos insumos

19 Enfermara
Servicio

ragistra en ¢l Movimiento diario de pacienies y en el libro de Ingresos y Altas del

20 Enfermera

reporta & movimiento diario de pacientes a Supervisora de area

FIN | Ususrio acceds a hospitalizacidn

ENTRADAS
NOMERE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Diaria en cantidad
h nsnri?;‘ijzgei 5 Degartamant_u de dependienta a la Manual
! cidn mergencia Sarmanda
SALIDAS B
NOMBRE | DESTINO FRECUENCIA TIPO
. . Diaria en cantidad
Hospitalizasién EE”"'E:’ Cuidados dependiente 2 la Manual
demanda
DEFINICIONES Procedimiento medianle el cual el Departamento de Enfermeria reakiza el ingreso a
: Servicio de Cuidados Criticos de los pacientes provenientes de Emergencia-Trauma
' Sheck
REGISTROS - Orden de hospitalizacién, comprobante de pago, ficha social, cuadernos de registros
de Enfermeria
ANEXOS ; Flujograma
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Manuzl de _h‘

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Version : 1.0

Procesa: PROTECCION, RECUPERACIGON Y REHABILITAGION DE LA SALUD

NOMERE DEL [ FECHA ™ | _JULi02012
! BROCEDR SR ALTA DEL PACIENTE HOSPITALIZADO Sedhe s

PROFPOSITO Reintegrar al paciente a su entorno social {hogar)
ALCANCE ; | Servicios de Hospitalizacisn

B Ley NP 26842 — Ley General de Salud
MARCO LEGAL : Ley N® 27857 — Ley del Ministerio de Salud

D.5. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

INDICES DE PERFORMANGE : !
INDICADOR UMIDAD DE MEDIDA FUENTE RESFPONSABLE
Supervisora de

Registros de los

N? de egresos efectivos / N° - Porcentaje FEh Enfermeria o Jefe del
altas solicitadas x 100 (%) Hg:"::“;“ Sf?_’: Servicio de
- IR ERdan l Hospitalizaeién
NORMAS

* Directiva N° D07 — MINSA / OGPP — V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestidn Instilucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603- 2006-MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO Usuario requiere Alta Hospitalaria

1 Médico determina el alta del paciente, realiza Ja papeleta de alta v Ia hoja de Epicrisis por
i duplicado

2 Enfermera revisa que esté conforme y realiza Jas anotaciones de Enfermeria finales.

3 Enfermera y Técnico verifican fa integridad de Historia (incluyendo examenes auxiliares,
! ecografias y Electrocardiogramas, anexados y engrapados)

KLY

Enfermera entrega la relacion de Pacientes de Alla al Departamento de Enfermeria y al

Servicio de Vigilancia, para su conocimiento y control respectivo .

5 Técnico de Enfermeria verifica Dia Administrativo :

= 5i es Dia Domingo, entrega Historia Clinica en Caja, y Placas Radiograficas y
Tomografias en Admisién. Continga en Paso 8.

* Sies Dia de Lunes a S&bado . Continiia en Paso siquiente.

& Tecnico de Enfenmeria separa Placas Radiograficas y Tomografias :

- Las Tomografias deben ser entregadas directamente y con cargo 2 los familiares.

- Las Radiografias de pacientes traumatoldgicos van al servicio de traumatologia,

- Las Radiografias de pacientes SOAT van a su servicio.

- Todas |as demas placas Radiograficas van al Servicio de Rayos X

7 Técnico de Enfermeria verifica Horario y Diz Administativo -

- 5i es Horario Administrativo {Lunes a Viemes de 8 am hasta Ia 1:45 pm y los Sabados
nasta las 12:30), enirega La Historia de Alta en ef Servicio de Cuenia Pacienies

- Sino es Horario Administrativo vy es dia de Lunes a Sabado, entrega en Contabilidad o
Caja de acuerdo a 1a disponibilidad del Persanal

a8 Técnico de Enfermeria entrega al Servicio de Traumatologia las Historias Clinicas

Traumatolégicas con sus respectivas placas de Rx. v con Cargo.

_—————— e ———— = B e i —
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TR Persona de Contabilidad considera condicion de deudor de Sangro - L

- Sielpaciente no adeuda sangre, conlinia en Paso 13
I - Siel Paciente adeuda sangre y na la ha devuello, contintia en Pasg siguiente .
10 Personal de Cantabilidad sofici firna de Compromiso de Devolucian ante Jefa de Laboratorio,
la Direccion o el Jefe de Guardia para que proceda el Allg
11 Familiar del pacients o Persona Responsable firma Compromiso de Devolucion ante Personal

detallado en Paso anterior

12 Familiar entreqs Compromiso de Devolucion firmado en Caja

13 Personal de Contabilidad entrega Papeleta de Alta

14 Famifiar entrega Papeleta de Alta a Enfermera

15 Enfermera anota el alta (dia, hora) en el fibro de estadistica de pacientes del servicio previo
ticket cancelado,

l_ 16 Enfermera anata e alta en el censo diario, '
17 |_Enfermera coordina eon Nulricidn para orientacion de |a Dieta del paciente
18 Enfermera informa y crienta al paciente sobre cuidados en su hogar y horario da administracion

de medicamentos

L FIN Usuario accadeaARaHmpﬂahrig____
2y ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Usuario  requiere Alta Servicios de i
Hospitalaria Hospitalizacién Diario Marual
e ‘ SALIDAS
NOMEBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
Usuario accede ga Alta Servicios de P
 Hospitalaria Hospitalizacién Diario Manual
I_D'EFIN":'GNEE - Egreso del paciente del Hospital a sy domicilio
_ i.ibrnsdeHO@ihliﬂcﬁn.!*liﬁtmia:l'mim.Papa{elzdeaﬂarbdeladepaga.m
REGISTROS ; social, cuadernos de registros de Enfermeria
LH_NEKDS : Flujograma
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£ < ] Manual de
o FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Versién - 1.0
Proceso: PROTEGC) N RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD i
NOMBRE DEL ALTA DE PACIENTES DEL SERVICIO DE CUIDADOS | FECHA - i JULIO- 2012
PROCEDIMIENTOQ : CRiTICOS CODIGO |
g |- UL
___\_.‘_'-—-___I—--——__
PROPOSITO Lograr .en forma eficiente el alta de pacientes del servicio de Cuidados Criticos
B ALCANCE - Der.:artamnnlu de Enfermeria, Senvicios de Cuidados Criticos, Caja, Asistencia
social, OE| -
.-___-_-_-—____F o
Ley N° 26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL - Ley N® 27857 — Ley def Ministerio de Salud

i D.S. N° 013-2002-3A - Aprueba Reglamento de Ley N® 27857

) = rNﬂmESDEPERFaﬂMANCE N
INDICADOR | __UNIDAD DE MEDIDA ] FUENTE | RESPONSABLE
realizados

N® da : ; -
# N total 2 progr i Percentaje Reqgistros del Jefe de Servicic da

100 (%) Departamento Enfermeria
= NORMAS
* Directiva N® Ga7 — MINSA / OGPP - V.02 “Directiva para Ia Formulacién de Documentos Técnicos
Nomativos de Gestian Institucional" Aprobada mediante Resolucidn Ministerial N© 603- 2006-MINSA

———— DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
| INICIO | Usuario requiere alta hospitalaria

1 Medico responsable llena, firma vy sella Orden de alta daj pacienta
Personal entrega Orden a la Enfermera Jefe _‘
Enfermera recepciona Orden de alta

Eniermera verifica que Historia Clinica este completa (Epicrisis ¥ Hoja de fdenli:‘"!cacﬁn]
Enfermera entrega Histaria Clinica Y Orden ds Alta ai Jefe del Servicio de Cuidados Criticos

I'I/l

10 | Personal de cuentas corrientes elabora y enirega factura 5 Técnico
11 Técnico hace visar la factura en Banco de Sangre, Laboratorio, Radiologia, Farmacia
o Técnico entrega Ia factura con las visaciones 2 la Jefatura dal Servicio
13 Enfermera orienta al Usuario sobre primera Cita por Consultorios externos ¥ cuidados en e hogar
14 Enfermera verifica Boleta de Alta Cancelada

15 Enfermera informa af Vigilante los nombres de los Pacientes de Alta
16 Enfermera da salida al paciente

17 Enfermera reporta el mavimiento diario de pacientes a Supervisora de area
- ————— —‘-—-—-"__—————____
FIN Usuario accede alta hospitalaria

iy ENTRADAS
) NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Orden da Alta Cuidados Criticos Diario Manual
SALIDAS
MNOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
Alta Hospitaiaria Usuario Diario — Manua) |

e —_— — — —
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: Procedimiento mediante el cual el Departamento de Enfermeria permite el egreso de
" s los pacientes hospitalizados en Cuidadas Criticas s
REGISTROS Orden de alta, comprobante de pago, cuademos de registros de Enfermeria
AMEXOS : Flujograma
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PROCE‘D:‘M.FENTH: ALTA DE PACIENTES DE SERVICIO DE cuiDA DOS CRITICOS

oo s e [

OFICINA DE

SERVICIO O HOSPITALIZAGION | BPTO O ENFERMERIA SERV. DF U ECONCRA

[ PERSGNAL DE

USUARIC MEDICG ENFERMERA JECNIC En MEDICO JeFE [ ENFERMENA

ENFESMERIA | JEFE SUENTAS

CORHIENTES

m
I
I

S T N
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